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

CONTRALORÍA GENER AL 
 

CIRCULAR CONTRALORÍA GENER AL PARA EL CONTROL Y EVALU ACIÓN DE LA GESTIÓN PÚBLICA; EL DESARROLLO, 
MODERNIZACIÓN, INNOVACIÓN  Y SIMPLIFIC ACIÓN ADMINISTRATIVA, Y LA ATENCIÓN CIUDAD ANA EN L A ADMINISTR ACIÓN  
PÚBLICA DEL DISTRITO FEDERAL  
 
(Al margen superior izquierdo un escudo que dice: Ciudad d e México.- Capital en Movi miento.- C ontral oría General del Distrito Federal.- 
Dirección General de Legalidad.- Dirección de Mejora Regulatoria.- 2008-2010.- Bicentenario de la Ind ependencia y Centen ario de la 
Revolución, en la Ciudad d e México)  
 
RICARDO GARCÍA SÁINZ LAVISTA, CONTRALOR GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL, con fundamento en  los artícul os 12, fracción IV, 87 y 115 del  
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15, fracción XV, 16, fracción IV, 17, 22 y 34 de la Ley Orgánica de la Admi nistración Pública del  
Distrito Federal; y 7°, fracción XIV, 8°, 26, fracciones I I y XI, 28, 102 al 113 Bis del Reglamento Interior de la Administración Pública del  
Distrito Federal; me permito puntualizar la forma en que habr á de llevarse a cabo la coordi nación y col aboración con esta Contraloría 
General del Distrito F ederal para el mejor despacho de las  materias  relati vas  al control y evaluación de l a gestión pública de l as  
dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades que integran la Administración Pública del Distrito Federal as í como el  
desarrollo,  modernización, innovación y simplificación administrativa, y la atención ci udadana, en razón de l as siguientes: 

 
CONSIDERACIONES 

 
Que l a Contraloría General en su actuaci ón gubernati va como dependencia de la Administración Pública del Distrito Federal  debe atender a 
los principios estratégicos de unidad, autonomía, funcionalidad, eficacia, coordinación e i mparcialidad. 
 
Que la Contraloría General tiene una agenda, donde la i nnovación y el buen gobi erno, l a profesionalización de los servidores públicos , la 
mejora regulatoria, el cumplimi ento de la legalidad, la eval uación del desempeño gubernamental, y una vigilancia y control  con enfoque 
preventivo han sido los pilares es tratégicos de su ac tuación. 
 
Que la Contraloría General se auxilia para el ejercicio de sus atribuci ones por di versas unidades admi nistrati vas que le están adscritas, en 
términos del artículo 17 de la Ley Orgánica de la Administración Pública del Distrito Federal y el artículo 7°, fracci ón XIV del Reglamento 
Interior de la Administraci ón Pública del Distrito Federal entre las que se encuentran las:  
 
1.  Dirección General de Legalidad; 
2.  Dirección General de Asuntos  Jurídicos y Responsabilidades; 
3.  Dirección General de C ontral orías Internas en D ependenci as y Órganos Desconcentrados; 
4.  Dirección General de C ontral orías Internas en D elegaciones; 
5.  Dirección General de C ontral orías Internas en Enti dades; 
6.  Dirección General de Gobernabilidad de Tecnologías de la Informaci ón y Comunicaciones; 
7.  Dirección General de C ontral orías Ciudadanas; 
8.  Contralorías Internas de las dependencias, Uni dades Admi nistrati vas, D elegaciones, Órganos Desconcentrados y Entidades de l a 

Admi nistración Pública del Distrito Feder al, adscritas a la Contraloría Gener al;  
9.  Coordinaci ón General de Modernización Administrati va; y 
10. Coordinaci ón General de Evaluación y Desarrollo Profesional.  
 
Que a partir del 11 de noviembr e de 2008, a las facultades de esta Contraloría General, se incorporaron las materias de desarrollo,  
modernizaci ón, i nnovación y si mplificación administrati vas , y la atención ciudadana. 
 
Que la Circular Uno y Uno Bis detallan una serie de trámites  y mecanismos r elacionados con las materias antes citadas y que ahora deben 
ser reguladas  por la Contraloría General.  
 
Que respecto de las  materias sus tanti vas de la Contr aloría General,  en años  anteriores  se han emitido di versas normas por l o que a efecto 
de brindar certidumbre jurídica conviene compilar sus disposiciones en un único ins trumento; por lo que he tenido a bien expedir la 
siguiente: 
 
CIRCULAR CONTRALORÍA GENERAL PARA EL CONTROL Y EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN PÚBLICA; EL DESARROLLO, MODERNIZACIÓN, INNOVACIÓN Y 

SIMPLIFICACIÓN ADMINISTRATIVA, Y LA ATENCIÓN CIUDADANA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA DEL DISTRITO FEDERAL 
 
Para mejorar la gestión administrati va y a partir de l a emisión de la presente Circular, la col abor ación entre l a Contraloría General del  
Distrito Federal y las diversas dependencias, unidades administrativas, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la 
Admi nistración Pública del Distrito Feder al, será en los siguientes térmi nos: 
 
1. DISCIPLINA PRESUPUESTARIA Y GASTO EFICIENTE.  
 
1.1.  Servicio d e fotocopiado, impresión y consumo de papel bond. 
 
1.1.1. Para economizar en el uso de l os ser vicios de fotocopi ado, impresión y consumo de papel bond; cuando se emitan oficios, notas  
informati vas, circular es, informes o cualquier otro documento administrati vo, éstos en la medi da de lo posible deberán notificarse y/o 
comunicarse vía electrónica a través del correo el ectrónico institucional, obteniendo el acuse de recibo por el mismo medio. 
 
Lo anterior, no será aplicabl e para aquéllos trámites que deban notificarse o darse a conocer por escrito a los particulares, de acuerdo con 
la nor mati vidad aplicable.  
 
1.1.2. D e ser necesaria la forma i mpresa, se deberán utilizar las dos caras del papel que se emplee para tal efecto, igual mente, en l a 
reproducción o fotocopi ado de documentos . 
 
1.2.   Publicid ad en televisión, radio y pren sa. 
 



1.2.1. Los gastos por concepto de ser vicios para la pr omoción y difusión de sitios turísticos del Distrito Feder al, no se considerarán dentr o 
del porcentaje a que se refier e el artícul o 83, fracci ón I de la LPyGEDF los cuales serán ejercidos a través del Fondo Mixto de Promoción 
Turística. 
 
1.3.  Vehículo s. 
 
1.3.1. Los vehículos blindados que se adqui eran en tér minos del penúlti mo párrafo del artículo 86 de la LPyGEDF as í como los vehícul os  
destinados a la ejecución de los programas de seguridad pública, procuración de jus ticia, protecci ón civil, ser vicios de salud, desastr es  
naturales y servicios públicos en general, que requieran de características y especificaciones técnicas especial es, para la adecuada 
operaci ón de los programas y ser vicios públicos , podrán exceder del monto establ ecido por el artículo 83, fracción II  de la misma Ley, 
siempre y cuando su uso no se reserve a algún servi dor público en particular.  
 
1.4.  Pasajes y viáticos nacionales e intern acion ales. 
 
1.4.1. En l a realizaci ón de viajes nacional es o internacionales  por parte de l os ser vidores públicos  en el ejercicio de sus funciones con cargo 
al presupuesto de la dependencia,  órgano desconcentrado o entidad, se deberá obser var l o siguiente: 
 
a) Que exista relación directa entre el viaje a realizar y l as atribuciones encomendadas a l a dependenci a, órgano desconcentr ado o  

entidad y éste resulte necesario para el evar la calidad o contribuir en el mejoramiento de la función pública o de la pr estación de los  
servicios públicos;  

b) Que el o los servi dores  públicos que realizarán el viaje con que se r elaciona el evento o ac tivi dad objeto de la comisión, son los  
responsabl es de la ejecuci ón de los programas; o que sus funciones se vincul an con la ejecución de los mismos, de acuerdo con las  
atribuciones que les confiere la nor mati vidad aplicable a los manuales de organización y procedimientos vigentes;  

c) Que el número de servi dores públicos que asistirá es el mínimo indispensabl e para lograr el objetivo que se pretende;  
d) Que el viaje gener ará productos o beneficios comprobables, que contribuirán para mejorar o hacer más eficiente la función pública o  

la prestación de los servicios públicos que les corresponden; y 
e) Que el costo por concepto de viáticos  y pasajes  se ajusta a las normas emitidas por la Oficialía Mayor.  

 
Para la realización de viaj es nacionales de l os ser vidores públicos  de las delegaciones , se deberá obser var lo dispuesto en el presente 
numeral.  
 
1.4.2. Las dependencias , órganos desconcentrados y entidades para poder realizar viajes nacionales e internacionales, que sean 
financi ados total o parcialmente por cualquier persona física o moral de carácter público o privado, deber án obtener previamente, l a 
autorización de l a Contraloría General.  La solicitud de autorización deberá contener lo siguiente: 
 
a) Nombre, razón o denominación soci al de la persona f ísica o moral de carácter público o privado que financiará el viaje;  
b) Monto de los recursos financi ados  y conceptos  que se cubrirán;  
c) Monto de los r ecursos que se cubrirán con cargo al presupuesto asignado a l a dependencia, órgano desconcentrado o entidad y  

conceptos  que se cubrirán con el mismo; 
d) Destino y periodo de realización del viaje;  
e) Nombre y cargo del o los ser vidores públicos que realizarán el viaje, as í como la vinculación de sus funciones con el objeto del viaje  

que se pretende realizar; y  
f) Objeti vo y resultados esperados  del vi aje a efectuar.  

 
Las delegaciones  par a realizar viaj es nacionales financiados total o parcialmente o viajes  internacionales  financiados totalmente por  
cualquiera de las  personas que se hacen alusión en este numeral, deberán obtener la autorizaci ón en l os tér minos  antes señalados.  
 
1.5.  Conceptos de gasto a qu e se refiere el artícu lo 83, fracción IV, d e la LPyGEDF. 
 
1.5.1. Los gastos por servicios de tel efonía y fotocopi ado; combus tibles, arrendami entos, viáticos , honorarios, alimentaci ón, mobiliario,  
remodelaci ón de oficinas, equipo de telecomunicaciones , bi enes informáticos, pasajes, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios , 
estudios e investigaciones, deberán suj etarse a lo estrictamente necesario e indispensable par a el cumplimiento de las funciones , 
atribuciones y prestación de los servicios públicos que ti enen encomendados las dependenci as, del egaciones, órganos desconcentrados y 
entidades, y el precio de los  bienes  y ser vicios r eferidos deberá ser el del  mercado y conveni ente para l a Administración Pública del Distrito 
Federal y su uso deberá estar vinculado al cargo y funciones de los ser vidores  públicos. 
 
1.5.2. Se consider ará que el uso de los bienes y servicios indicados en el numeral anterior, no se encuentra vinculado al cargo y funci ones  
de los  ser vidores  públicos cuando: 
 
I. Se apliquen o des tinen a fines que no corresponden al cumplimiento de las atribuciones y funciones encomendadas a l a 

dependencia, órgano desconcentrado, delegación o enti dad;  
II.  Se apliquen o desti nen a un fin distinto para el que fueron adquiridos;  
III.  Se usen o utilicen en beneficio propi o de los ser vidores públicos, o para las personas con las que el ser vidor público tenga interés  

personal, familiar o de negocios;  
IV. Sean innecesarios o inutilizables en el cumpli miento de l as tareas, acciones y funciones de la dependencia, órgano desconcentrado, 

delegación o entidad;  
V. Se dupliquen con las funci ones que corresponde desempeñar a los ser vidores públicos, salvo que se demuestre que no existe l a 

capaci dad humana y/o técnica requerida.  
 

1.5.3. La SF en coordinación con la OM establecerá los  valores  unitarios que se consi derarán como cantidad o uso excesi vo y hará públicos  
los costos de referencia, en términos del artículo 83, fracción IV de la LPyGEDF. 
 
1.6.  Consolidación d e bien es y servicio s. 
 
1.6.1. Par a la consolidación de bienes o ser vicios de uso generalizado en la APDF con el propósito de obtener las mejores condiciones en 
cuanto a precio, calidad y oportunidad para la APDF, se deberán observar los “Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisición o 
Arrendamiento de Bienes  o Ser vicios de Uso Generalizado en la Administración Pública del  Distrito Federal, así como para l a Centralización 
de Pagos”, emitidos por el Gabi nete de Ges tión Pública Eficaz, y los que con pos terioridad llegara a emitir dicha ins tancia; as í como l as  
disposiciones de l a LPyGEDF. 



 
1.7.  Bonos o percepciones extraordin arias. 
 
1.7.1. Las percepciones y prestaciones que deban otorgarse a los ser vidores públicos de la APDF por disposición de otros ordenamientos  
jurídicos, de las C ondiciones  Gener ales de Trabajo o de convenios  cel ebrados con los si ndicatos de los trabajadores, como son: estímulos , 
recompensas, tiempo extraordi nario, vales de despensa, entre otras , que hayan sido otorgados  a l os trabajadores  con anterioridad a l a 
entrada en vigor de la LPyGEDF o que por disposición legal deban otorgarse con pos terioridad, no estar án comprendidas  en la prohibición a 
que se refiere el párrafo quinto del artículo 86 de dicha Ley.  
 
1.8.   Disposiciones complementarias. 
 
1.8.1. Las Contralorías Internas en las dependencias, órganos desconcentrados , delegaciones y entidades vigilarán el cumplimiento de las  
disposiciones contenidas en esta Circular. 
 
1.8.2. La CG del Distrito Federal a través de la Dirección General de Legalidad, interpretar á para efectos administrativos las disposiciones  
contenidas en es ta Circular.  
 
2.  MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA. 
 
2.1.   Programa de Innovación Ciudadana y Modernización 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 planeación, 
que incluye objeti vos  y estrategias dirigidos a l a modernización de l a Admi nistración Pública del Distrito F ederal, la CG a través de la CGMA 
implementa el PROIM, el cual deter mina una agenda de trabajo en materia de innovaci ón ciudadana y modernización gubernamental que 
fortalezca la cultur a admi nistrati va comprometida con los valores de confiabilidad, hones tidad y eficienci a, mediante un enfoque participati vo 
e incluyente. 
 
2.1.2. El PROIM ha sido diseñado como instrumento rector para atender los compromisos y retos que se han defini do en materia de 
innovación ciudadana y modernización gubernamental, coordinando y ar monizando los esfuerzos de las dependencias, órganos  
desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administración Pública del Distrito Federal, a través del registro y administraci ón de 
proyectos, su canalización, seguimiento, evaluación, documentación de experiencias y difusión de las l ecciones apr endi das y las mejor es  
prácticas. En este contexto, los Proyectos de Innovaci ón Ciudadana y Modernización Gubernamental deberán ser elaborados conforme a 
los Lineamientos emiti dos por la CGMA, obser vando las siguientes  vertientes : 
 

1 Gobierno Eficiente y Efecti vo. 
2 Gobierno Confiable y de Calidad. 
3 Gobierno Participati vo e Incl uyente. 
4 Gobierno El ectrónico (e-Gobierno).  

 
2.1.3. A través  del PROIM se fortal ecerán grupos de cambio en l as dependenci as, órganos desconcentrados, delegaciones  y entidades , 
promotores  de la cultura de innovación y modernización, así como el vínculo con los  responsables  de los  proyectos  que bajo este propósito 
se realicen en el ente público. 
 
2.1.4. En los Lineamientos se es tablece una guía para la implementación del PROIM en las dependencias, órganos desconcentrados , 
delegaciones y entidades , y facilitar la realización de l as acci ones  de innovación y modernización a través de herramientas que les per mitan 
planear, ejecutar y evaluar su programa anual y los  proyectos  de innovaci ón ci udadana y modernización gubernamental que habrán de 
implementarse en las áreas a su cargo. 
 
2.1.5. Los  titul ares de dependencias , órganos desconcentrados , delegaciones  y entidades, serán responsables  del es tricto cumplimiento de 
los proyec tos de innovación ciudadana y modernización gubernamental que emprendan anualmente. Para vigilar la planeación, el desarrollo 
y ejecución de los proyectos deberán designar un servidor público que realizará las funciones de enlace con la CGMA, és te últi mo deber á 
tener nombrami ento de subdirector o equivalente y preferentemente pertenecer al ár ea de Planeaci ón, Modernización, Administración o 
Desarrollo Organizacional. La designación del ser vidor público de enlace  deberá ser firmada por el titular del ente público y enviada a l a 
CGMA vía oficio.  
 
2.1.6. Durante el mes de enero las dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y entidades, enviarán a la CGMA para su 
revisión y registro, su PAIM y l os Proyectos de Innovaci ón Ciudadana y Modernización Gubernamental que lo integren, con base en l os  
Lineamientos del PROIM publicados  para tal efecto.   
 
2.1.7. La CGMA, proporcionará asesoría a las dependenci as, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades, para la planeación, 
integración e implementaci ón de su Pr ograma Anual.  
 
2.1.8. La CGMA podr á convocar a reuniones de seguimiento y evaluación del Programa Anual y de los  Proyec tos  de Innovación Ciudadana 
y Modernización Gubernamental que l o integren. 
 
2.1.9. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y enti dades deberán realizar autoevaluaci ones trimestrales , mismas que 
serán reportadas a la CGMA en la pri mera semana del mes siguiente al trimes tre que concluye, confor me a los lineami entos del PROIM  
publicados. 
 
2.1.10.  La CGMA emitirá observaciones y recomendaciones a los  proyectos r egistrados y al avance reportado trimestral mente, en cinco 
días hábiles posteriores a su r ecepci ón. Las observaciones deben ser atendidas en un plazo no mayor a 10 días hábiles, l as  
recomendaciones son sólo para conocimi ento del ente público.  
 
2.1.11.  La CG a través del Sistema del Programa de Innovación Ciudadana y Modernización Gubernamental (SIPROIM), requerirá a l os  
entes públicos  los  datos  e infor mación para el  registro, envío de autoevaluaci ones, seguimiento, comunicaci ón, emisión de 
recomendaciones, obser vaciones y l a evaluación del Programa Anual y de los Pr oyectos de Innovación Ciudadana y Modernización 
Gubernamental.  Lo anterior se especifica en los Lineami entos emitidos para tal efecto.   
 



2.1.12. El PROIM contempla acciones de carácter vinculante dentro de las atribuciones de la CG. Si con base en l a infor mación de 
seguimiento derivan hallazgos y posibles incumplimientos , la CGMA turnará la misma a las contralorías i nternas para las acciones o 
procesos  que se consideren necesarios.  
 
2.1.13.  Las propuestas de adquisición, desarrollo e i mpl ementación de los  sistemas  informáticos de las dependencias, órganos  
desconcentrados, del egaciones y entidades, deberán estar integrados como proyectos dentro del PAIM registrado ante la CGMA. 
 
2.2.  Programa de Monitoreo y Evaluación del D esempeño Gub ernamental (PROMOEVA). 
 
2.2.1. La gestión del Distrito Federal ha de tener como fundamento una administración pública moderna, tecnológicamente innovadora y 
eficiente y que dentro de la estrategia para cumplir con dicho objeti vo se definen líneas de acción orientadas a impulsar la cultura de 
evaluación y resultados en la Administraci ón Pública, a través de la pr omoción del uso de herramientas metodológicas para la planeación, 
diseño de programas y pr oyectos, mejora de pr ocesos , monitoreo y evaluación, con el fin de avanzar a una toma de decisiones basada en 
la infor mación. 
 
2.2.2.  El objeti vo general del PROMOEVA 2010–2012 es determinar las bases de eval uación que refuercen el modelo de Gestión par a 
Resultados  dirigida al  ciudadano en l a Administración Pública del Distrito F ederal, a través de una estrategia coordi nada y autosustentable.  
El PROMOEVA eval uará a los entes públicos , programas, proyec tos, trámites y ser vicios. T ambién generará informes e indicadores que 
permitan planear, controlar acci ones , tomar decisiones  a ti empo y corregir fallas.  
 
2.2.3. El PROMOEVA 2010-2012 tendrá un alcance en dos ni veles: el primero, eval uar la ges tión de la administración pública; y el segundo, 
evaluar los resultados  al ci udadano en la APDF  y los  Proyectos  Especiales  de Evaluación (PEV)  que se defi nan. Las  eval uaciones  de 
gestión y de resultados serán aplicables  a todos los entes de l a APDF.  
 
2.2.4. El Portafolio Integral de Monitoreo y Evaluación (PORTIME), es  el  principal instrumento mediante el cual la CGMA organizará l a 
información que servirá como insumo para la evaluaci ón de los entes públicos en su gestión y resultados. El portafolio organizar á la 
información cualitati va y cuantitati va en perspecti vas  (temas) y vertientes  (subtemas), las  cuales conti enen l os ti pos de indicador es  
mencionados, es tadísticas y otr os datos  e información cualitati va relacionada. Las perspecti vas  son: 
 
1. Finanzas  Públicas. 
2. Procesos Internos .  
3. Capacidad Institucional.  
4. Fiscalización y Rendición de Cuentas. 
5. Ciudadana. 
 
2.2.5. El Sistema del Programa de Monitoreo y Evaluaci ón  del D esempeño Gubernamental 2010 -2012 (SIPROMOEVA) concentrará l a 
información del PORTIME, organizada en sus 5 perspecti vas y sus respecti vas vertientes , e integrará información relevante proveniente de 
otros sistemas que se identifiquen pertinentes. La CG a través del SIPROMOEVA, requerirá periódicamente a los entes públicos el reporte 
de los indicador es establecidos en el PORTIME, así como información de tipo cualitati vo. La informaci ón captur ada por el ente en el  
SIPROMOEVA será revisada por el Contral or Interno correspondiente, sin que ello signifique la autorización o validación de los datos. Una 
vez que la CG reciba la infor mación, ésta será revisada y validada en su calidad numérica y lógica por la CGMA para proceder a su 
utilización a través del monitoreo y la eval uación. El envío de l a información de parte de los  entes públicos a la CG se realizará de acuerdo a 
los Lineamientos del PROMOEVA que han sido publicados. 
 
2.2.6. La CGMA convocará a los  entes  públicos para el proceso de desarrollo de indicadores de r esultados  que de manera gradual se 
realice con cada uno de ellos medi ante grupos  de trabajo.  
 
2.2.7. Las modificaciones a los indicadores de resultados y de gesti ón espec íficos, se har án en acuerdo entre la CGMA y el ente público 
implicado, mediante petición de cualquiera de los dos interesados . Al realizar un cambi o, se firmará un acuerdo. 
 
2.2.8. Se solicitará que el  titular del ente realice por oficio (dependenci a, órgano desconcentrado, órgano político administr ati vo o entidad) l a 
designación de un enl ace que será la persona encargada de recabar y cargar la informaci ón en el sistema. Deberá contar al menos con 
nivel de subdirector en temas de planeación, admi nistración, operador de principal ser vicio o programa del ente o si milar, ya que conoce l as  
atribuciones, objeti vos, programas y estrategias del ente. Los mecanismos  par a enviar, revisar y validar la información sobre los  indicador es  
de gesti ón y resultados, así como para responder las preguntas de informaci ón cualitati va se defi nen en l os Li neamientos del PROMOEVA. 
La designación del ser vidor público de enlace  deberá ser firmada por el titular del ente público y enviada a la CGMA vía oficio.  
 
2.2.9. La captura de información en el  SIPROMOEVA se realizará en tres  periodicidades  distintas: mensual (sól o delegaciones), trimestral  y 
anual. El proceso de envío de l a información durará l os pri meros  10 días hábiles de cada mes , como se señala en el cal endario defi nido en 
los Lineamientos del Programa publicados. El SIPROMOEVA estará habilitado para la captura de l a información por parte del ente público y 
para la revisión por parte del Contralor Interno correspondiente, en los términos señalados en el numer al 2.2.5. de es ta circular.  
 
2.2.10. En caso de no cumplir alguno de los plazos estableci dos y de no atender los avisos, como se defi ne en los Lineamientos del  
Programa, la CGMA envi ará un oficio de reporte para el designado como Usuario consultor de uni dad administrati va en el SIPROMOEVA, 
quien pr eferentemente es  el titular del ente. Al mismo tiempo l e dará conocimiento a la Dirección Gener al de Asuntos Jurídicos  y 
Responsabilidades para que proceda confor me determine.  
 
2.2.11. Par a otro tipo de reportes y l as evaluaci ones  de distintos ti pos que genere la CGMA, se coordinará con los  entes públicos  
correspondientes , los  cuales deberán pr oporcionar l a información requerida en el formato pertinente y de acuer do con el calendario de 
trabajo que se defina.  
 
2.2.12. La CGMA podrá convocar a l os entes públicos a participar en reuni ones  de seguimi ento y evaluaci ón dentro de las acciones del  
PROMOEVA que se requieran. 
 
2.2.13. El PROMOEVA  contempla acci ones de carácter vinculante dentro de las atribuciones de la CG dado que los contralores internos  
tendrán acceso a los datos, reportes y evaluaciones. Si de esa información deri van hallazgos y posibles incumplimientos, la CGMA turnar á 
la misma a las contr alorías i nternas para l as acciones  o procesos que se consideren necesarios. 
 
2.3.  Estructuras Orgánicas. 



 
2.3.1. Creación o modificación d e las estructuras orgán icas de la Administración Pública del Gobierno d el Distrito F ederal.  
 
2.3.1.1. Las presentes disposiciones tienen como objeti vo establecer las directrices general es par a la presentación de propuestas de 
creación o modificación de las estruc turas orgánicas de la APDF, por lo tanto, son de obser vancia obligatoria para las dependencias , 
órganos desconcentrados, del egaciones, y enti dades, por lo que invariabl emente deberán sujetarse a las reglas establecidas en ellas.  
 
2.3.1.2. La CG es la responsabl e de dictami nar las estructuras orgánicas de la APDF. La dictaminaci ón de dichas  estruc turas i ncluye l a 
creación, modificaci ón o eli minaci ón de l as mismas .  

 
2.3.1.3. La dictaminación de l as estr ucturas  orgánicas puede llevarse a cabo por cualquiera de las siguientes  circunstancias : 

 
2.3.1.3.1.  Cuando l a CG realice el diagnós tico funci onal  de alguna Dependencia, Órgano Desconcentrado, Órgano Político Administrati vo o 
Entidad y determi ne que existen moti vos suficientes para emprender por sí  misma, una modificación a la estructura. 

 
2.3.1.3.2.  Cuando las dependencias, órganos desconcentrados, delegaci ones , y enti dades soliciten alguna modificaci ón debidamente 
justificada y sus tentada. 

 
2.3.2. De los motivos para d ictamin ar las estru cturas org ánicas. 
 
2.3.2.1. La CGMA inter vendrá por s í misma en la dictaminaci ón de estructuras orgánicas en cualquiera de l os siguientes casos: 
 
2.3.2.1.1.  Cuando la creación de es tructuras  o revisión de las  vigentes  le sea encomendada, por ins trucción del Jefe de Gobierno  
 
2.3.2.1.2.  Derivado de los diagnós ticos que, de manera programada o no, realice de las estructuras orgánicas vigentes de la APDF. 

 
2.3.2.1.3. C uando a consideración de la CG, las dependencias, órganos desconcentrados delegaciones, y entidades no cumplan l os  
objeti vos y metas para los  que fuer on creados.  

 
2.3.2.1.4. C uando a consideración de la CG la organización de los recursos humanos obstaculice  el cumpli miento de objeti vos y metas  
institucionales. 

 
2.3.2.1.5.  Cuando a consi deración de la CG, los  procesos internos no es tán alineados con l a es tructura vigente. 

 
2.3.2.1.6.  Cuando la situación económica de la APDF lo haga necesario.  

 
2.3.2.1.7. Cuando las propuestas presentadas por las dependenci as, órganos desconcentrados, del egaciones, y entidades a consideración 
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. 

 
2.3.2.2. La CG podrá iniciar con el análisis de la vi abilidad de permanencia de dependenci as, órganos desconcentrados y entidades, as í 
como es tructur as orgánicas vigentes al interior de las  mismas, que no cumplan los objetivos y metas  para los  que fueron creadas, o porque 
dichos motivos se hayan exti nguido o ya no justifiquen su razón de ser.  

 
2.3.2.3. En el caso en que las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones, y entidades soliciten alguna modificaci ón a su 
estructur a orgánica, és ta deberá envi arse preferentemente basada en alguno de los siguientes supuestos: 

 
2.3.2.3.1.  Cuando le sean modificadas o conferidas  nuevas  facultades o atribuciones. 

 
2.3.2.3.2.  Cuando se creen dependencias, órganos  desconcentrados y enti dades o Unidades Administrati vas  y Unidades Administrati vas  de 
Apoyo Técnico Operati vo por Ley, Acuerdo del Jefe de Gobier no o cualquier otro instrumento jurídico o administrati vo, impactando su 
estructur a vigente. 

 
2.3.2.3.3.  Cuando se realice un ordenami ento funci onal,  como resultado de un proyecto de mejoramiento para elevar l a calidad de l os  
servicios.  

 
2.3.2.3.4.  Cuando se realicen ajus tes presupuestal es. 

 
2.3.2.3.5.  Cuando sean i ncorporados nuevos programas o ac tivi dades por acuer do del Jefe de Gobierno o por disposición legal.  

 
2.3.3. Del procedimiento de reestructuración. 
 
2.3.3.1. Cualquier pr opuesta de creación o r eestruc tura orgánica, deberá sujetarse a lo establecido en es ta Circular y en la Guía para l a 
Creación y M odificación de Estructuras Orgánicas  del Gobierno del Distrito Federal. Se enti ende por reestructura orgánica, cualquier cambi o 
en la nomenclatura autorizada y registrada de los puestos de mandos medios y superiores; cambio de adscripción, re-ni velaci ón, así como 
la creación y/o cancelaci ón de puestos . 
 
2.3.3.2. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaci ones , y entidades que estén interesados en realizar alguna creación o 
reestructura orgánica, deberán solicitar formalmente mediante oficio firmado con firma autógrafa o  firma electr ónica avanzada, el inicio del  
proceso de dictaminaci ón ante l a CGMA. A través  de los r esponsables asignados para cada ente público, reci birán asesoría y desarrollarán 
conjuntamente los requisitos  que para tal efecto señal e la CG.  
 
2.3.3.3. Las solicitudes de creación o reestructura orgánica deberán presentarse a la CGMA, medi ante oficio firmado con firma autógrafa o 
firma el ectrónica avanzada por el titular de la dependencia, órgano desconcentrado, órgano político-administr ati vo y entidad, o con la debida 
autorización del titular de l a unidad administrati va u órgano desconcentrado de que se trate, aportando la informaci ón y los requisitos  que se 
señal an en l a presente circular y en la Guía par a la Creación y Modificaci ón de Estructuras Orgánicas del Gobierno del Distrito Federal.  
 
2.3.3.4. En el caso de las enti dades, la solicitud deber á ser  suscrita por  el Director General,  en acatami ento al Acuerdo del respecti vo 
Órgano de Gobierno. 



 
2.3.3.5. El funcionario r esponsable del  proceso de creación o reestr uctura orgánica, será el funcionario que el titular designe con nivel  
míni mo de Director Gener al, quién participará en l as sesi ones de trabajo que programe la CGMA y proporcionará l a información y 
documentos que se requieran.  
 
2.3.3.6. En ningún caso la CGMA dará curso a las propuestas incompletas o que no cumpl an con los requisitos establ ecidos en esta 
Circular y en la Guía para la Creación y Modificación de Estructuras Orgánicas del Gobi erno del Distrito Federal. Si de la revisión inicial  
resulta que el ente solicitante omitió la entrega de cualquiera de los requisitos que en los mismos se prevén, l o notificará formal mente al  
funcionario que hubi ere sido designado como su representante para participar en las reuni ones de trabajo, suspendiéndose el curso de la 
gestión hasta que l a deficienci a hubier a quedado subsanada. 
 
2.3.3.7. Después  de recibir la solicitud acompañada de la i nfor mación y documentación que establecen l a presente Circular y la Guía para l a 
Creación y M odificación de Estructuras Orgánicas  del Gobierno del Distrito Federal, l a CGMA pr ocederá a su análisis, dando participaci ón al  
(los) representante (s) del ente promovente para que acl are (n) las dudas y cues tionami entos que resulten del análisis. 
 
2.3.3.8. Hechas las aclaraciones y reci bida l a documentación que l as sustenta, y en caso de que  l a CGMA lo considere procedente, se 
formul ará el dictamen correspondiente y lo presentará al titular de la CG, para que, con su firma autógrafa o firma elec trónica avanzada, se 
notifique al ente interesado y a las  dependencias  que participan en su instr umentación. 
 
2.3.3.9. La CG podrá formular una propuesta diferente de reestruc turación en los casos en que del estudio de la propuesta presentada por  
las dependencias , órganos  desconcentr ados , delegaciones  y enti dades se advierta la necesidad de hacer  ajustes o cambios a l a es tructur a 
vigente. 
 
2.3.3.10. En l os casos en que la CG dictamine la modificación de es tructur as orgánicas motu-proprio,  por conducto de la CGMA, en su 
caso, ges tionará ante la CJySL el decreto para modificar el RIAPDF y notificará los  tér minos  del dictamen al titular del ente correspondiente 
para que proceda a instrumentar l as acciones  administrativas que procedan. 
 
2.3.4. Requisitos p ara solicitar la dictamin ación d e las estructuras orgánicas. 
 
2.3.4.1. Las propues tas de creaci ón y modificación de estructuras orgánicas deben estar pl enamente justificadas en términos de 
funcionalidad y necesidades del ente público que la pr esenta. 

 
2.3.4.2. Toda modificación de es tructuras  orgánicas debe obedecer primordial mente a la búsqueda de procesos más ágiles, que se 
traduzcan en el logro de más y mej ores resultados. Asimismo, deberá es tar orientada a la búsqueda de mejoras  en los procesos y l as  
activi dades de la APDF que i ncidan en el mej or funci onamiento interno de sus dependenci as, órganos desconcentrados, delegaci ones  y 
entidades. 

 
2.3.4.3. La modificación a las  estr ucturas  orgánicas  no debe considerarse como cr ecimiento de áreas, sino como una herramienta funcional  
para alcanzar la modernizaci ón orgánica en l as Unidades Admi nistrati vas sustanti vas  y adjeti vas . 
 
2.3.4.4. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y enti dades deberán cumplir con la entrega de la información y 
documentos que se detallan en l a Guía para la Creaci ón y Modificaci ón de Estructuras Orgánicas del GDF, entre l os que des tacan: 
 
1. Motivo de la R eestruc tura  
2. Estructura Propues ta 
3. Cuadro de Movimientos  
4. Proyecto de Manual de Organización  
5. Oficio de Suficiencia Presupuestal.  Emitido por l a SF, en el que se indique la suficienci a presupuestal que r espal de el costo de la  

estructur a solicitada en los casos en que exista un incremento en el cos to de su estruc tura actual, mismo que no representa  
aceptación previ a de la propues ta. 

6. Acuerdo de Autorizaci ón. En el caso de las entidades, la solicitud, deberán incluir copia simpl e del acuerdo del Órgano de Gobi erno,  
donde autoriza la estruc tura propues ta y el inicio de l as gestiones pertinentes ante la CG.  

 
2.3.4.5. Además de los requisitos  mencionados, las pr opuestas de es tructuras  deberán apegarse a los siguientes criterios:  
 
a) La estructura deberá tener equilibrio en la distribución del personal.  
b) La estructura deberá ayudar a l a Dependencia u Organismo al cumplimi ento de sus objeti vos  estratégicos.   
c) Los cambios en la estruc tura deberán ser bien justificados  y estar de la mano con el Plan Estratégico. 
d) Los cambios pr opuestos deberán basarse en cos tos compensados o en su caso contar con la aprobación de suficiencia financiera por  

parte de la Secretaría de Finanzas, medi ante Oficio y/o Afectación Presupuestal  Liquida emitido(s) por és ta última, respal dando el costo  
de la estruc tura propuesta. 

e) Promover la fusión de ár eas.  
f) Eliminar niveles intermedi os.  
g) Eliminar la duplicidad de funciones.  
h) El planteamiento estr atégico del ente público deberá estar relacionado con l a estr uctura orgánica que se busca establecer.    
i) Evitar, en la medida de lo posi ble, en el tramo de control que corresponda, l a relación mando uno a uno.  
j ) La composición como máximo del 20% de áreas adjetivas o de apoyo por el 80% de áreas sustantivas. 
 
2.3.4.6. De acuerdo con los que es tabl ece la LPGEDF, no procederá hacer pago alguno por concepto de ser vicios personales a mandos  
medios y superiores de las dependencias, órganos desconcentrados, delegaci ones y entidades, cuyas estructuras orgánicas no hubieren 
sido aprobadas por la CG. 
 
De la misma manera, la creación de plazas que con moti vo de la modificaci ón de dichas es tructuras  proceda realizar, deber á aj ustarse a l as  
reglas que expi dan conjuntamente la SF y la CG, en el ámbito de sus respecti vas competencias. 
 
2.3.4.7. Las  dependencias , órganos  desconcentr ados , delegaciones  y enti dades  podrán solicitar  la asesoría de la CGMA en r elación con l a 
formul ación de la solicitud y l os requisitos para l a presentación del proyecto de rees tructura, sin que ello represente la aceptaci ón de l a 
propuesta. 
 



2.3.4.8. La CG sól o dictaminará las  propues tas  de modificación de las  estr ucturas  orgánicas que cumpl an con los r equisitos y criterios  
establecidos en la presente Circular y en la Guía para la Creación y Modificación de Estructuras Orgánicas del GDF, y se orienten al  
beneficio real del ente público y del gobierno en su conjunto.  
 
2.3.5. Efectos d e la dictaminación de las estructuras orgánicas. 
 
2.3.5.1. Una vez que l a dictaminación surta efec tos, l as dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, 
deberán operar con es tricto apego al dictamen de estructur a orgánica que emita y autorice la CG. En consecuencia, las plazas vigentes de 
servidores públicos superiores, mandos medios, homól ogos, puestos de líder coordinador de proyec tos y enlace, deberán coincidir y 
ocuparse conforme al dictamen en número de puestos , pl azas, ni veles , nomenclaturas , áreas de adscripción y funciones. 
 
2.3.5.2. Conforme al últi mo dictamen emitido por la CG, las dependencias, órganos desconcentrados, delegaci ones y enti dades, deberán 
tramitar ante la CGMA la actualización y registro de su Manual Administrativo, en apego a lo dispuesto en el numer al 2.4. de l a presente 
Circular. 
 
2.3.5.3. Será responsabilidad de los titulares de las dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y entidades, la exacta 
obser vancia del dictamen de la estruc tura orgánica autorizado por la CG. 
 
2.3.6. Las cuesti ones no contempladas en la presente circular serán resueltas por el titular de la CG.  
 
2.3.7. Contratación de prestadores d e servicio s bajo el esqu ema d e Honorario s. 
 
2.3.7.1 Las presentes disposiciones ti enen por objeto sentar las bases para pr evenir que la contratación de los prestadores de ser vicios  
afecte el contenido y alcances de los dictámenes de es tructura, por ello, son de obser vancia obligatoria para l as dependencias , órganos  
desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF, y su incumplimiento será causa de responsabilidad. 
 
2.3.7.2 La CG, por conduc to de la CGMA realizará un análisis de las cédulas en las que se expresen, entre otros , el monto de l os  
honorarios y las acti vidades a desarrollar por los prestadores de ser vicios cuya remuneración equivalga a la de los ser vidores públicos de 
estructur a, para verificar que l a cel ebración de l os contratos sea indispensable par a el objeto y logro de las  metas  del ente que las  proyecta, 
para l o cual las dependencias, unidades  administrativas, órganos  desconcentrados, delegaciones  y entidades deberán enviar la información 
referente a los contr atos de prestadores de servicios  en los términos que en su oportunidad se señalen.  
 
2.3.7.3 La CGMA tendrá la facultad de requerir información adicional a los entes públicos que soliciten la autorización, así como de 
cuestionar y, en su caso negar,  la contr atación de los prestadores de ser vicios cuya remuner ación equi valga a la de los  ser vidores públicos  
de estructura. 

 
2.3.7.5 La CGMA tendrá la facultad de proponer el númer o de contratos y l a remuneración que consi dere que deben percibir los prestador es  
de servicios conforme al tabulador, de acuerdo a las  necesidades del ente público. 
 
2.4 R evisión, dictamen y registro de Manuales Admin istrativos. 
 
2.4.1. Para efectos de revisión, dictamen y registro ante la CG, los Manuales Admi nistrati vos de las dependenci as, órganos  
desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF se componen de: 
 
� Manual de Organización, y  
� Manual de Procedimi entos. 
 
2.4.2. Los titulares  de las dependencias, unidades administrativas, órganos  desconcentr ados , delegaciones y entidades , son los  
responsabl es de la actualización de los Manuales Administr ati vos, que se deriven de la aplicación de un proceso rediseñado, de un 
procedi miento simplificado, de l a modificación de la estr uctura orgánica, o de la supresión o creaci ón de leyes  y normas, para ello,  deberán 
remitir conjuntamente con la solicitud de reestructura el  proyecto de Manual  de Organizaci ón, para que se apruebe si multáneamente con l a 
estructur a. La actualización del Manual de Procedi mientos deber á remitirse a la CGMA por medio de ofici o firmado con firma autógrafa o 
firma electr ónica avanzada, a más tardar en 60 días hábiles pos teriores a la entrada en vigor de la modificación efec tuada, para que ésta 
proceda a su análisis y, en su caso, al registro.En el caso de las entidades es requisito indispensable para su presentación ante la CGMA, 
el contar con la previa apr obaci ón del Órgano de Gobi erno respec tivo. 
 
2.4.3. Los Manual es Administrativos de las dependenci as, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deberán 
elaborarse en estricto apego a l a presente Circular y a la Guía Técnica para la Elaboraci ón de Manuales del GDF. 
Los Manuales Admi nistrati vos deberán elaborarse en estricto apego a l a estr uctura orgánica vigente, dictami nada por la CG.  
 
2.4.4. Los Presi dentes de las Comisiones, Comités y cualquier otro Órgano Colegiado, deberán elaborar sus Manual es Espec íficos de 
Operación y remitirlos a la CGMA para su revisión, dictamen y registro, de acuerdo a la Guía Técnica para la Elaboración de Manuales del  
GDF. 
 
2.4.5. La CGMA podrá de oficio revisar el contenido de los manuales que for man parte del acervo integrado con motivo del Registro de 
Manual es a su cargo y, en caso de considerarlo procedente, notificar al titular de la dependencia, órgano desconcentrado, órgano polí tico-
administrati vo o enti dad correspondiente, las obser vaci ones y sugerencias r esultantes de la revisión, para que éstos  procedan a for mular l as  
aclaraciones y/o cambios necesarios y a gestionar un nuevo registro y la publicación en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.  
 
2.4.6. Del proceso d e dictaminación y registro de Manuales Administrativos. 
 
2.4.6.1. Los titulares de las dependencias, unidades administr ati vas, órganos desconcentrados y entidades , deberán designar un servidor  
público con ni vel míni mo de Director de Área, para que realice las funci ones de enlace ante la CGMA, quien será el responsable de 
coordinar y super visar la adecuada elaboraci ón e integración de l os manual es presentados. 
 
2.4.6.2. La solicitud de registro de Manual es Administrativos o Específicos de Operaci ón deberá presentarse a la CGMA, mediante oficio 
firmado con firma autógrafa o firma electrónica avanzada por el titular de la dependencia, órgano desconcentrado, órganos  polí tico-
administrati vo y enti dad, o con la debida autorización del titular de la unidad administrati va u órgano desconcentrado de que se trate, de 



manera completa y con los requisitos que se señalan en la presente Circular y en la Guía para la Elabor ación 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 jurídica de terceros, previamente a su 
dictamen y registro, los r emitirá a la CJySL para su sanción. 
 
2.4.6.4. Una vez que l a CGMA haya analizado l os Manuales Administrati vos que le sean remitidos para su dictamen, emitirá el oficio de 
registro correspondiente con firma autógrafa o firma elec trónica avanzada, dirigido a los titulares de las dependencias, unidades  
administrati vas , órganos desconcentrados y entidades según sea el caso. En caso de existir observaciones, se remitirán a la instanci a que 
corresponda mediante oficio con firma autógrafa o firma el ectrónica avanzada, a efecto de que se ati endan y se conti núe el proceso de 
registro. 
 
2.4.6.5. En caso de que la Contaduría M ayor de Haci enda de l a Asamblea Legislativa del Distrito Federal,  for mule obser vaciones  a l as  
dependencias, unidades administrati vas , órganos desconcentrados o entidades , por la falta de Manuales Administrati vos o en cuanto a su 
contenido, el plazo para su presentación ante la CG y los tér minos para subsanarse, serán los que indiquen dichos Órganos de 
Fiscalización, en estricto cumplimiento de los requisitos establecidos por esta circular y por la Guía par a la Elaboración de Manual es  
Admi nistrati vos del Gobi erno del Distrito Federal.  
 
2.4.6.7. Una vez obtenido el registro de los Manuales Admi nistrati vos y Manuales Específicos de Operación ante la CGMA, los titulares de 
las dependenci as, uni dades administr ati vas, órganos desconcentrados , enti dades o en su caso, los responsabl es de ejecutar los acuerdos  
en los  Órganos C olegiados, ser án los  encargados  de su publicación en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, ges tionando para tal efecto, l os  
trámites  que correspondan ante la CJySL. 
 
2.4.7. Efectos d e la dictaminación, registro y difusión de los M anuales. 
 
2.4.7.1. De manera independiente a la revisión, dictaminación y registro que la CG haga de los Manuales, Admi nistrati vos y Espec íficos de 
Operación, el contenido de estos será responsabilidad de cada titular en las dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y 
entidades de la APDF, y es su responsabilidad vigilar la actuación de los  ser vidor es públicos a su cargo.  
 
2.4.7.2. Los titul ares de las dependenci as, unidades administrativas, órganos desconcentrados, delegaciones y enti dades, deberán hacer  
del conocimiento del personal, el contenido de los Manual es Administrati vos , con el propósito de que es tén adecuada y permanentemente 
informados de la organización y de l os procedi mientos internos aplicables  en su área de adscripción. 
 
2.4.7.3. Las cuestiones  no contempl adas  en la presente Circular serán resueltas por el titular de l a CG.  
 
2.5.  Manual d e Trámites y Servicio s al Público. (MTSPDF). 
 
2.5.1. El MTSPDF es el documento que concentra la información normati va y administrati va relacionada con los trámites y ser vicios  
demandados por la ciudadanía en las materias en que es aplicable la LPADF, considerando: descripción, lugar en que se gestiona, 
requisitos, vigencia,  consecuencia del silencio administrati vo, fundamento jurídico-administrati vo que lo sustenta, costo, lugar de pago y 
tiempo de respuesta. 
 
2.5.2. Por trámite se enti ende cualquier solicitud o entrega de informaci ón que los  particulares  hagan par a cumplir una obligación u obtener  
de l a autoridad competente un documento que le autorice, conceda o per mita el ejercicio o disfrute de un derecho; y por ser vicio,  cuando l a 
solicitud que se haga a la autoridad, tenga por objeto requerirle la realización de obras , ser vicios o pr estaciones a las que está obligada, 
sean estas en beneficio del solicitante o de la comunidad. 
 
2.5.3. El MTSPDF es de obser vanci a obligatoria en las dependencias, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades cuyos actos y 
omisiones afecten la esfera jurídica de los particul ares, los cuales , al gestionar o atender los trámites o ser vicios en él contenidos , deberán 
apegarse a sus disposiciones. 
 
2.5.4. De confor midad con el procedi miento establ ecido en las Reglas Generales para la Actualización del MTSPDF corresponde a la CG, 
con el apoyo de las dependencias, unidades administrati vas , delegaciones, órganos  desconcentr ados  y entidades, la r ealización del  
procedi miento de actualización. 
 
2.5.5. La CG, a través  de la CGMA, pres tará a la dependencia responsable de la actualización de las disposiciones  que refieren a l a materia 
de su competencia, la asesoría para la integración de las propuestas de actualización y le proporcionará los modelos de cédula de trámite 
y/o de solicitud de servicio a efec to de i ncluir los requisitos y datos pertinentes. 
 
2.5.6. Par a tal efecto, cuando se reformen los ordenami entos jurídico-admi nistrati vos y dichas reformas repercutan en la modificación, 
incorporaci ón o eliminación de tr ámites o servicios  estableci dos  en el  MTSPDF, las  dependencias, órganos  desconcentrados, del egaciones  
y entidades que participen nor mati va u operati vamente en algún trámite o ser vicio en particular, deber án enviar a la CGMA, a través de la 
dependencia a que estén adscritos o sectorizados , dentro de los 20 días pos teriores a dichas refor mas, su propuesta de actualización al  
MTSPDF, en la que incluirá el proyecto de nuevas cédul as y formatos, debidamente actualizados, con justificación de los cambios y 
firmados por el titular de la D ependenci a.  
 
2.5.7. La CG, a través de la CGMA verificará que las modificaciones propues tas se apeguen al marco jurídico y a los princi pios de 
simplificación, desregulación, agilidad, claridad y beneficios al usuario, que entre otr as, señala el Estatuto, la LOAP y la LPADF, en caso 
contrario comunicará sus obser vaci ones  a la dependencia responsable para que en un plazo que no exceda de 20 días  presente una nueva 
propuesta o remita las  aclaraci ones fundadas y motivadas que esti me perti nentes, en caso de no hacerlo y vencido dicho plazo, la CG 
considerará como procedente la propues ta y atenderá l o dispues to en el numeral 2.5.8.  
 
2.5.8. Si la CG determi na que la propuesta de actualizaci ón es pr ocedente, la pr esentará a la Cj ySL, quien previ o análisis jurídico, emitirá 
dictamen con opini ón técnica favorable o comunicado en el que se contengan l os moti vos de rechazo, mismo que se hará del conocimiento 
de la Dependenci a pr omovente con el objeto de que prevea y realice l as acci ones  conducentes. 
 
2.5.9. Una vez obtenido el dictamen con la opini ón favorable de la CJySL, la propuesta de actualización será presentada al Jefe de 
Gobierno del Distrito Federal,  para que en caso de que l o consider e procedente, determine su expedición y ordene la publicaci ón en l a 
Gaceta Oficial del Distrito F ederal.  



 
2.5.10.  Las cédulas y, en su caso, los formatos que requieran utilizar las del egaciones para la atención de solicitudes de trámites y 
servicios no incluidos en el MTSPDF, previamente a su aplicaci ón, deberán r emitirlos a la CG por conducto de la CGMA, para su r evisión y,  
en su caso sanción y registro correspondientes. 
 
2.5.11. Las cédulas de los trámites y ser vicios al público a que se refi ere el numeral anterior, deberán contener los datos y car acterísticas  
que se incl uyen en el formato básico que se encuentra disponible en el sitio de Internet www.cg ma.df.gob.mx/cedulasadicionales/.  
 
2.6. Del Modelo Integral de Aten ción Ciudad ana (MIAC). 
Corresponde a la CGMA diseñar, impulsar y coordinar las estrategias de identificación de necesidades ciudadanas , de trámites y ser vicios  
de alto i mpac to, de mejora de procesos y de sistemas  de calidad, atención y satisfacción ciudadana para conducir las políticas públicas  
relacionadas , en las dependenci as, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF; diseñar la es trategia y conducir las  
políticas  públicas  relacionadas  con la mejora de los  sistemas  de atención ciudadana y la calidad en los procesos de gestión de l os trámites  
y ser vicios, mejorando los procedi mientos, mecanismos, espacios e instrumentos de actuación; defi nir las reglas y medidas administrati vas  
para la instalación y el funcionamiento de las áreas que ofr ecen atención al público en las dependenci as, órganos desconcentrados , 
delegaciones y entidades de l a APDF y, recibir, evaluar y r egistrar para su seguimi ento la i nfor mación que en materia de atención 
ciudadana le remitan l as autoridades competentes de la APDF. 
 
En razón de lo cual se crea un Model o Integral de Atención Ciudadana, con el  fin de coordinar las atribuciones mencionadas en materia de 
atención ci udadana.  
 
Este Modelo Integral pretende responder a la necesi dad de ofrecer a la ciudadanía una atención ciudadana accesible, confi able y de 
calidad, que cons tituya ayude a constituir la identidad única y positi va de atención ciudadana en la APDF.  Advierte tanto la mejora de  la 
calidad en la atención y servicios dirigidos al ciudadano,  como el fomento de la participación y acercamiento con las distintas  
dependencias, entidades, delegaciones y órganos desconcentrados  de la APDF, a través  de la mejora de accesibilidad y pluralidad de 
canal es de atenci ón. 
 
La implementación del MIAC significa la realización de un corte horizontal a la organización tradicionalmente vertical de las distintas  
dependencias, órganos desconcentr ados , delegaciones y entidades , introduciendo criterios de eficiencia y nuevas  tecnologías  de 
información, para ello, tanto l a homologación y si mplificaci ón de procesos, infor mación, tiempo de respues tas e i magen corporati va, as í 
como la optimizaci ón de los r ecursos  y la preparación y capacitaci ón del  personal que se desenvuel ve en es tas  labores, son de suma 
importancia.  
 
2.6.1. Elementos del MIAC. 
 
2.6.1.1. Para impulsar y coadyuvar en el desarrollo y aplicación del MIAC en las Áreas de Atenci ón Ciudadana de las dependencias , 
órganos desconcentrados, del egaciones y entidades se contempl a: 
 
a) Principios de Atenci ón Ciudadana, se refiere al es tablecimiento de directrices de actuación que deberá observar todo el personal en  

funciones de atención al público de las Áreas de Atención Ciudadana, as í como los es tándar es generales de calidad en la atención  
ciudadana. 

b) Homol ogación de Procesos de Operaci ón, corresponde tanto a la definición de procesos internos de operación, como a los pr ocesos  
transversal es con otras instituci ones; por lo que es necesario hacer un diagnóstico sobre la estructura organizacional, de los espacios  
físicos, de los sistemas i nfor máticos, de la i nfraes tructura (equipos y medios  de comunicaci ón) y de los  conoci mientos para operación y  
adopción del modelo. 

c) Diversificación de Canales de Atención, se refier e a l a es tructura de canales  y medi os de difusión integrada. 
d) Herramientas de Medición, atañe a la eval uación periódica del modelo (informes de gestión) para la aplicación de acci ones de mejora  

continua. 
 
2.6.2. De los pr incipio s de Aten ción Ciudadan a de la Admin istración Pública del Distrito Federal.  
 
2.6.2.1. La atención de l as peticiones  o solicitudes ingresadas , turnadas  y/o gestionadas a tr avés de cualquier Área de Atención Ciudadana 
de las distintas dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deberá regirse en todo momento por los  
siguientes principios: 
 
• Agilidad: Comprende atender con la máxima rapidez posible la solicitud del ciudadano, facilitando la realización del ser vicio o petición  

requerida. 
• Calidad. Implica que las solicitudes ciudadanas sean atendidas con la máxima diligencia y eficacia, a fin de satisfacer las necesidades  

personales de l os ciudadanos e impacten positi vamente en el desempeño del ser vicio público.  
• Calidez. Se refiere a que el trato y las  atenci ones  dirigidos hacia l os ciudadanos deben efectuarse de manera amabl e y siempre bajo un  

sentido empático. 
• Eficacia. Indica otorgar una solución satisfactoria a l as solicitudes reci bidas , en tiempo, cantidad y calidad. 
• Eficiencia.  Indica el uso efici ente de los r ecursos para otorgar una atención eficaz y de calidad a los ci udadanos. 
• Equidad. Consiste en brindar las  mismas  oportunidades  de atenci ón a l as solicitudes  ciudadanas, sin preferencias ni discriminación  

alguna, sólo diferenciando la prioridad por el orden cronol ógico. 
• Inmediatez. Se refiere a actuar instantáneamente y con los menos i nter mediarios posibles  par a la gesti ón de solicitudes ciudadanas. 
• Precisión. Expresa la cualidad de que la concl usión a las  solicitudes sea cl ara, concisa y exacta al momento de atender al ci udadano. 
• Simplificación. D urante el proceso de atención, l os ser vidores públicos  invol ucrados deberán encaminar su ac tuar a facilitar la respuesta  

de las  solicitudes, mediante modificaci ón de procesos o reorganizaci ón de acciones. 
• Transparencia. Desde el momento en que el usuario ingresa su solicitud tiene derecho a ser informado del estado que guarda su  

atención, hasta que el responsable l e notifique la respuesta o el resultado correspondi ente.  
 
2.6.3.  De las Áreas d e Atención Ciudad ana ( AAC). 
 
2.6.3.1. Se entenderá por AAC, la unidad diseñada para  atender en forma directa y continua a los  ciudadanos  que demandan información, 
trámites , ser vicios y asesorías , a través de distintos canal es de comunicación (pr esenci al, tel efónico o digital); de pr eferencia siendo 
subordi nadas a los titulares  de las dependencias, órganos  desconcentrados, delegaciones y entidades del GDF.  
 



2.6.3.2.  Las AAC, se deben conducir bajo el principio de equidad, sin que opere discriminaci ón de ningún tipo. 
 
2.6.3.3. Los ciudadanos podrán acercarse a las distintas AAC de las dependencias , órganos  desconcentr ados , delegaciones y entidades  
por alguno de los  siguientes canales  por los cuales se desarrolla la atención: 
 
• Atenci ón Presencial (Ventanillas Únicas , Centros y Módul os de Atenci ón y Oficinas).  
• Atenci ón T elefónica (Call-centers y números  de atenci ón telefónica).  
• Atenci ón Digital (portales, ki oscos i nterac tivos, pantallas,  correo electr ónico).  
 
2.6.3.4. Para un correcto funcionamiento del Modelo, todas las AAC deberán aplicar los métodos y pr ocedimientos de atención 
homologados, con el fi n de darle certidumbre y calidad estandarizada al ciudadano. 
 
Para cumplir con lo anterior,  se simplificar án y homologarán los  pr ocesos , la información, los  tiempos de atención y  l a i magen de las  AAC, 
pretendiendo un único punto de contacto. Para lo que se requiere una figura encargada de la coordinaci ón y verificación del seguimiento de 
las solicitudes ciudadanas. 
 
2.6.3.5. Los espacios f ísicos que sean destinados  por los entes públicos , a la r ealización de tr ámites, servicios  o consultas  ciudadanas  
(Kioscos, Módulos de Atención, Centros de Ser vicios, etc .), ya sea en el ejercicio de sus atribuci ones o por medio de conveni o o contrato,  
deberán de apegarse a la imagen es tablecida en el Manual de Identi dad Gráfica para las UNAC disponi ble para su consulta en el sitio de 
Internet www.cgma.df.gob.mx. 
 
Dichos espacios deberán de contar con una Clave Única de Registro, disponible para su consulta en el sitio de Internet 
www.cgma.df.gob.mx. Por lo anterior, los titulares  de las  dependencias , órganos desconcentrados, del egaciones y enti dades a través de l as  
DGA, enviarán a l a CGMA la siguiente informaci ón: 
 
a) Nombre del Área y de la U nidad Administrati va de la que depende direc tamente. 
b) Nivel en el que se ubica dentro del inmueble (Planta Baja,  Mezzanine, Primer Nivel, etc .).  
c) Croquis de ubicación. 
d) Domicilio (calle, número exterior y/o i nterior).  
e) Colonia.  
f) Código Pos tal.  
g) Delegación. 
 
2.6.4. Del Coordinador de la Mejora de las Áreas de Aten ción Ciudad ana (COMAAC). 
 
2.6.4.1. Cada Dependencia,  Entidad, Órgano Polí tico Administrati vo y Órgano Desconcentrado de la APDF contará con un COMAAC quien 
conducirá toda l a atención que se dé al ciudadano, desde la recepción de solicitudes, haciendo el segui miento de los procesos, hasta l a 
resolución de los mismos; al mismo tiempo que será el impulsor de la mejora de todo el ciclo de la atención ciudadana. 
 
2.6.4.2. Dicho Modelo contempla un COMAAC por dependencia,  órgano desconcentrado, delegación y entidad de la APDF, ya que se 
pretende: 
 
• Propiciar el acercamiento de los Directores General es y Directores de Área que tienen a su cargo activi dades resolutivas con los  

ciudadanos, con la finalidad de percibir la i mportanci a de brindar continuamente un ser vicio eficiente y con equidad a las  mujeres y  
hombres en l as AAC; y 

• Asegurar que las  AAC cumplan con los r equisitos míni mos de operación y funcionalidad. 
 
2.6.4.3. Asi mismo, el COMAAC asumirá labores de super visión de la provisión de informaci ón, recepción, control,  segui miento y conclusión 
de trámites y servicios en las distintas AAC con las que cuente la Dependenci a, Órgano Desconcentrado, Órgano Político Administrati vo a 
la que se encuentre adscrito. Es to a consider ación que el ci udadano tiene derechos a: 
 
���� Obtener infor mación y orientación a cerca de los requisitos que las disposiciones vigentes impongan a las solicitudes que se proponga 

realizar. 
���� Identificar alguna autoridad y personal bajo cuya responsabilidad se gesti onen los  trámites y ser vicios.  
���� Conocer, en cualquier momento, el estado de la solicitud de trámite y/o servicio en el que tenga condición de interesado. 
���� A ser tratados con respeto y deferenci a por las autoridades y funci onarios, que habrá de facilitarle el ejercicio de sus derechos y el  

cumplimiento de sus obligaciones. 
 
2.6.5. Del Perfil del COMAAC. 
 
2.6.5.1. Para llevar a cabo l as acciones tendientes a la implantación del MIAC, los titulares  de las  dependenci as, órganos desconcentrados , 
delegaciones y entidades  designarán al COMAAC, cuyo nombre, cargo, ubicación física y teléfono deber án ser notificados a la CG por  
conducto de la CGMA. 
 
2.6.5.2. El perfil del COMAAC ser á el siguiente: 
 
a) Deberá tener un ni vel superior al titular de cualquier Área de Atención Ciudadana (EMAAC).  
b) Deberá tener cargo de Director General, Ejecuti vo o Director de Área u homól ogo, preferentemente aquellos en cuya línea de mando,  

se encuentren adscritas las  AAC, en caso de que así sea. 
c) Contar con autoridad funcional para coordi nar acci ones con las áreas  resolutivas de las  demandas ciudadanas, y 
d) Demostrar una conducta con apego a valores y principi os de ser vicio, honestidad e imparcialidad en el trato haci a muj eres y hombres,  

así como disposición al trabajo en equipo, creati vidad y facilidad de comunicación. 
 
2.6.6. De las Funcion es d el COMAAC. 
 
2.6.6.1. Las funciones  del COMAAC son: 
 
• Instrumentar el Modelo de Atención Ciudadana y asegurar su funcionamiento. 



• Definir y establ ecer de manera conj unta con l os titulares de l as AAC la Política de Calidad y los Princi pios Rec tores de atención al  
público. 

• Efectuar recorridos en las AAC a fin de verificar que l a atenci ón se otorgue conforme a l a Política de Calidad y a los Principios Rec tores. 
• Proponer e implantar acciones de mejor a en coordinación con los titulares  de las AAC y hacerlas del conocimi ento de los  titul ares de las  

dependencias, órganos desconcentrados , delegaciones y enti dades para su aprobación y apoyo en l a implementación. 
• Fungir como facilitador entre las distintas unidades admi nistrati vas de las dependenci as, órganos desconcentrados, delegaciones y  

entidades que forman parte de la atención y resolución de trámites, ser vicios y asesorías , con el fin de agilizar los tiempos de atención. 
• Hacer sugerenci as en materia de contratación de recursos humanos, capacitación de personal, desarrollo de tecnol ogías de información  

y de i nfraes tructura, en lo r elacionado con las  acti vidades de atención ci udadana. 
• Establ ecer mecanismos de evaluación tales como: registros, reuni ones periódicas, entrevistas personal es o tel efónicas, cuestionarios,  

encuestas , análisis estadístico, contempl ando aspec tos tales como: ni vel de atención, satisfacción del ciudadano, desempeño del  
personal, clima organizacional, entre otras , que per mitan conocer el grado de cumplimi ento de los  obj eti vos proyec tados. 

• Concentrar los  infor mes  de las distintas AAC adscritas a las  dependenci as, órganos desconcentrados , delegaciones y entidades  para la  
que labora y remitirlos a la CG, a través de l a CGMA. 

 
2.6.7. Del En cargado d e la Mejora del Área de Aten ción Ciudadan a (EMAAC). 
 
2.6.7.1. El MIAC contempla las responsabilidades y funciones  específicas para los  ser vidores  públicos que intervi enen en l a atenci ón al  
público, para ello se establece la figura designada como EMAAC, que desde un marco de ac tuaci ón cualitativo y de acuerdo a l a 
perspec tiva de equidad, establ ecerá y promoverá la i mpl antación de políticas  de calidad y principios  rector es que permitan fomentar el  
espíritu de ser vicio, atención hones ta e igualitaria haci a los ciudadanos que acuden al AAC. 
 
2.6.7.2. Del Perfi l del EMAAC. 
 
2.6.7.2.1.  El perfil del EMAAC  ti ene las siguientes  características: 
 
• Perfil Profesion al: 
a) Contar con conocimientos  de normati vidad de atención ci udadana y normativi dad de trámites  y ser vicios.  
b) Contar con experienci a laboral mínima de un año en puesto af ín o haber desempeñado funciones tales como de atención ciudadana,  

información pública, gesti ón y/o resolución de trámites y ser vicios.  
 
• Perfil Personal:  
� Actitud de ser vicio y habilidades espec íficas para brindar atención al público. 
� Facilidad para l a comunicación verbal aserti va. 
� Capacidad de liderazgo. 
� Capacidad de trabajo en equipo. 
� Buen desempeño en situaciones de presión. 
� Criterio en la 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 cumpli miento de l os objeti vos  del AAC. 
b) Verificar que la atención que se da en el ár ea sea oportuna, veraz, amabl e y profesi onal.  
c) Revisar y super visar el arreglo de l as deficienci as de la atención. 
d) Velar porque el AAC opere confor me a los  principios  de rapidez, eficienci a y calidad. 
e) Fungir como enlace ante l a CGMA. 
f) Elabor ará y presentar á un reporte mensual con l os criterios cronológicos, temáticos y de segui miento que establ ezca el COMAC, el cual  

estará disponible para cuando l o solicite la CGMA. 
 
2.6.7.4. De las Políticas y el Programa de Actividades de las AAC. 
 
2.6.7.4.1. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y enti dades, a través de los COMAAC, deberán enviar a la CGMA la 
Política de Calidad y Principios Rec tores de las disti ntas AAC, señalando su respecti va Clave Única de Registro, y el Programa Anual de 
Activi dades que indique los compromisos que hayan señalado cada uno de los EMAAC para el cumplimiento de los mismos.  
 
2.6.7.4.2. Para el seguimi ento del Programa Anual de Acti vidades, cada EMMAC deberá enviar un Informe Trimestr al con l os resultados  
obtenidos. Dichos informes serán concentr ados y remitidos a la CGMA por el COMAAC cinco días hábiles pos teriores a la conclusi ón del  
trimestre que se infor ma ( en los  meses de enero, abril, julio y octubre, de cada año).  
 
2.6.7.4.3. Los for matos autorizados par a llevar a cabo acti vidades referidas en este numeral, es tán para su consulta y descarga en el sitio 
de Inter net  www.cgma.df.gob.mx.  
 
2.6.7.4.4.  La CGMA podrá realizar consultas periódicas a l as AAC par a verificar el desempeño de la i mplantaci ón del MIAC. 
 
2.6.8. De las Áreas d e Atención Ciudadana Presen cial.  
 
2.6.8.1. Se entenderá por Atenci ón Presencial  la que se da directamente a las  personas que se pr esentan en l as oficinas  gubernamental es  
para la obtención de cualquier tipo de informaci ón, ges tión de trámite, solicitud de ser vicios y/o asesorías. 
 
2.6.8.2. De la Id entidad de las Áreas d e Atención Ciud adana Presen cial.  
 
2.6.8.2.1.  Las  Áreas de Atenci ón Ciudadana Presencial deberán contar con: 
 
a) Espacio delimitado;  
b) Módulo de infor mes u orientación; 
c) Módulo de entrega y/o recepción; 



d) Áreas de espera; 
e) Áreas de servicios  que se consider en pertinentes (caja de recaudación, ser vicios generales y módulo del órgano de control i nterno);  
f) Infraes tructur a adecuada al número y tipo de usuarios a atender y brindar atención, incluyendo a las personas con discapacidad (en  

apego a lo estableci do en l a Ley para las  Personas  con Discapacidad del DF y su Reglamento) y a las de l a tercera edad, obser vando lo  
dispuesto en el MIAACUAC; y 

g) Contar o tener acceso a baños  públicos. 
 

2.6.8.2.2. Las Áreas de Atención Ciudadana presencial deber án adoptar la identidad gráfica, obser vando lo establecido en el MIAACUAC, 
disponible para su consulta en el  sitio de Internet  www.cgma.df.gob.mx que compr ende l as siguientes materias:  Identi dad, Criterios de uso, 
Lineamentos tipográficos , Señalización, Infraestruc tura de las instal aciones para personas con discapacidad y de la tercera edad (rampas , 
accesos  y ser vicios), Impresos  (Externos e Internos), Gafetes de Identificación y Vestimenta formal del personal en funciones  de atenci ón al  
público. 
 
2.6.8.2.3.  Los espacios  físicos  de las Ár eas de Atención Ciudadana Presencial deberán contar con una Clave Única de Registro, emitida por  
la CG por conducto de la CGMA, para el seguimiento de las acci ones de mejora, la creación de nueva(s) Área(s) de Atenci ón Ciudadana 
Presenci al, así como para la incorporación al Padrón del Personal en Funciones de Atención al Público, establecidos en el numeral 2.8.1. ;  
dicha clave estará disponi ble para su consulta en el sitio de Inter net www.cgma.df.gob.mx. Por lo cual, l os titular es de l as dependencias , 
órganos desconcentrados, del egaciones y entidades a través  de las DGA, deberán enviar a l a CGMA la siguiente documentación: 
 
• Planos  arquitectónicos o croquis, del estado actual del Área de Atención Ciudadana Presencial o de la nueva área según sea el caso,  

conteniendo la siguiente infor mación: 
• Amuebl ados  y a escal a legible (1:10 ó 1:50), indicando los nombres de l os espaci os dibujados;  
• Nombre del Área de Atenci ón Ciudadana Pr esenci al y de la U nidad Admi nistrati va de la que depende direc tamente; 
• Nivel en el que se ubica dentro del inmueble (Planta Baja,  Primer Nivel,  etc .); 
• Fecha de elaboración del (los) pl ano(s);  
• Domicilio (Calle, número exterior y/o interior, Col onia,  Código Postal y Delegación); y 
• Nombre(s) y Firma(s) de l a(s) persona(s) que autoriza(n).  
• Reporte fotográfico del estado actual, en archi vo magnético de difer entes ángulos del Ár ea de Atención Ciudadana Presencial.  

 
En el caso de remodelación, ampliación o construcción de nueva(s) Área(s) de Atención Ciudadana, l os titulares  de las  dependencias , 
órganos desconcentrados, delegaciones y entidades a través de l as DGA, enviarán a la CGMA antes del inicio de los  trabajos, el Programa 
de Obra y el proyecto de espacio físico para proceder a su registro y al concluir la obra, el álbum fotográfico (en caso de construcción de 
nuevas ár eas deberán cumplir con la documentación señalada en inciso a).  
 
2.6.8.2.4. Los espaci os físicos que sean destinados por los Entes Públicos , a la realización de trámites , ser vicios o consultas ciudadanas  
(Kioscos, Módulos de Atención, Centros de Ser vicios, etc .), ya sea en el ejercicio de sus atribuci ones o por medio de conveni o o contrato,  
deberán de apegarse a la i magen es tabl ecida en el MIAACUAC disponibl e para su consulta en el siti o de Internet  www.cgma.df.gob.mx. 
 
Dichos espacios deberán de contar con una Clave Única de Registro, disponible para su consulta en el sitio de Internet 
www.cgma.df.gob.mx. Por lo anterior, los titul ares de las dependenci as, órganos desconcentr ados , delegaciones y entidades , a través de 
las DGA enviarán a la CGMA la siguiente información: 
 
a) Nombre del Área y de la U nidad Administrati va de la que depende direc tamente; 
b) Nivel en el que se ubica dentro del inmueble (Planta Baja,  Primer Nivel,  etc .); 
c) Croquis de ubicación; y 
d) Domicilio (Calle, número exterior y/o interior, Col onia,  Código Postal y Delegación).  

 
2.7. Reclutamiento, evaluación, selección, contratación y capacitación del personal en funciones de atención al público  de las 
Áreas d e Atención Ciud adana Presen cial.  
 
2.7.1. A fin de garantizar una adecuada atenci ón a mujeres y hombr es demandantes de trámites y servicios u otros, las Áreas de Atención 
Ciudadana Presencial contarán con personal que cubra el perfil profesi onal  y cuente con el ni vel de conocimientos  y capacidades  
necesarias para brindar una atención eficiente y con equidad en el trato y atención para cualquier ciudadano. Dicha función ser á 
principalmente de: orientación, i nfor mación, recepción de solicitudes de tr ámites, servicios  y atenci ón a las  demás demandas, segui miento a 
las mismas y entrega de las resoluciones  respecti vas. 
 
2.7.2. El proceso de reclutami ento, eval uación, selecci ón, contratación y capacitaci ón del Personal en Funciones de Atención al Público de 
las Áreas  de Atenci ón Ciudadana Presencial, estará a cargo de los titulares  de las dependencias, órganos  desconcentrados, delegaciones  y 
entidades a través  de las DGA. 
 
La contratación se llevará a cabo confor me a las estructuras orgánicas y ocupacionales, a los programas anuales de prestadores de 
servicios autorizados y a la disponibilidad pr esupues tal, procurando el equilibrio en la contratación de mujer es y hombres. 
 
2.7.3.  En caso de que l as dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades cuenten con plazas disponibles  en las  Áreas  
de Atención Ciudadana Presencial, podr án emitir convocatorias abi ertas para el reclutami ento de aspirantes en las  bolsas de trabaj o de 
Instituci ones  Educati vas y Organismos Gubernamental es, entre otras, mismas que contendrán l as bases para que las mujeres y l os  
hombres i nteresados participen en igualdad de condiciones durante el proceso. 
 
2.7.4. Los aspirantes a ocupar puestos vacantes en las Ár eas de Atenci ón Ciudadana Presencial, deberán cumplir como mínimo con l os  
siguientes requisitos :  
 

a) Perfil Profesion al: 
a) Experiencia laboral mínima de un año en puesto afín;  
b) Preferentemente pasantes de educaci ón superior (100% de créditos), en carreras que tengan concor danci a con l as materias que  

atienda el Área de Atención Ciudadana; y 
c) Contar con conocimientos  de normati vidad de trámites  y ser vicios y nor mati vidad de atención ciudadana. 

 
b) Perfil Personal:  



a) Buena presentaci ón y con vesti menta for mal;   
b) Facilidad de comunicación verbal;  
c) Actitud de ser vicio y habilidades espec íficas para brindar atención al público con calidez baj o la perspecti va de equidad; 
d) Apego a reglas y procedimientos, y 
e) En el caso de los titul ares de las Ár eas de Atención Ciudadana, además de lo anterior, deberán contar con habilidad de super visión  

de personal.  
 
Documentación que deberán pr esentar los aspirantes  (copias  simpl es y originales para cotejo o copias certificadas):  
 
•••• Para los titulares: Título y Cédula Profesi onal, para el demás personal de atenci ón al público: Carta de pasante expedida por la 

Dirección General de Profesi ones, o Cons tancia de estudios; 
•••• Curriculum Vitae actualizado con fotografía reci ente; 
•••• Acta de N acimiento o extracto de la misma;  
•••• Identificación oficial vigente con fotografía, y 
•••• Comprobante de domicilio con no más de 60 días de expedición. 

 
El proceso de evaluación, realizado por l as respecti vas DGA, comprenderá las siguientes etapas  eliminatorias:  
 
a) Evaluaci ón curricular;  
b) Entrevista;  
c) Examen de conocimi entos; y 
d) Examen psicométrico. 
 
2.7.5. El examen de conocimientos  deberá abarcar temas espec íficos  que se rel acionen con las  funciones del  Área de Atención Ciudadana 
Presenci al, conteni endo la Guía de Estudio correspondiente, misma que deberá estar a disposición de los aspirantes. Este podrá ser  
aceptabl e si el aspirante obtiene un resultado mínimo de siete.  
 
2.7.6. Para la evaluación psicométrica se deberán utilizar i nstrumentos confiabl es y válidos  que midan l a Inteligenci a, Personalidad, Valor es  
y aquellos que permitan evaluar habilidades específicas para el trabajo administr ati vo y de atenci ón al público. Las dependencias, órganos  
desconcentrados, delegaciones y entidades que no cuenten con el personal calificado para la evaluación de es te tipo de exámenes podrán 
solicitar el apoyo de la CGMA. 
 
2.7.7. Una vez concluido el proceso de evaluación y que las DGA hayan envi ado el i nfor me correspondiente a los titulares de l as  
dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a efecto de que és tos designen a las personas que ocuparán los  
pues tos; las DGA deberán informar a l a CGMA, a efecto de que ésta proceda al registro de alta del personal acreditado en el Padrón de 
Personal en F unciones de Atención al Público, que se publica en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx que obr a baj o resguardo de l a 
misma. 
 
Dicha información deberá ser enviada en forma impresa y en archi vo magnético, en los siguientes cinco días hábiles, conteniendo lo 
siguiente: 
 

1. Dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades ; 

2. Unidad Administrativa de Adscripción;  

3. Área de Atención Ciudadana Presencial con Clave Única de Registro;  

4. Nombre completo;  

5. Sexo (femeni no o masculino);   

6. Registro Federal de C ontribuyentes  (RFC);  

7. Puesto;  

8. Fecha de contrataci ón;  

9. Tipo de contratación;   

10. Percepci ón mensual bruta;   

11. Archivo fotográfico de cada persona, el cual deberá cumplir con l as “Caracterís ticas de las F otografías para su Publicación”  
disponible para su consulta en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx emiti das por la CG. 

 
2.7.8. En caso de movimi entos del personal, l os titular es de las DGA deberán notificar a la CGMA, anexando el For mato de “Evaluación 
Laboral Final de Personal en Funciones de Atención al Público del GDF” disponible par a su consulta en el siti o de Internet 
www.cgma.df.gob.mx debidamente requisitado, en un pl azo no mayor a 5 días  hábiles posteriores al movimiento. 
 
Lo anterior, a fin de mantener actualizado el Padrón de Personal en Funciones de Atención al Público disponi ble en el sitio de Internet 
www.cgma.df.gob.mx  y la publicación correspondiente. 
 
2.7.9. Sin perjuicio de las  disposiciones y determi naciones  que sobre la materia corresponden a la OM, los  programas de capacitaci ón par a 
el Personal en F unciones  de Atenci ón al Público estarán a cargo de los  titulares de las dependencias , órganos desconcentrados , 
delegaciones y entidades , a través de las DGA, cuyos contenidos deberán contemplar temas tales como: Equidad de Género, Marco 
Normati vo aplicable, Calidad en el Ser vicio, Técnicas de Atención al Público y Manejo de Conflictos, Marco Normati vo de Trámites y 
Servicios , Desarrollo de H abilidades  Tecnológicas, entre otros temas  específicos rel ati vos a l as materias y funciones que tengan asignadas  
las Áreas  de Atención Ciudadana Presenci al.  
 
Para el personal de nuevo ingreso es prioritario brindar la inducción al  puesto, incl uyendo la sensi bilización en el r ubro de equidad, a efecto 
de reorientar los val ores que fomenten mayor igualdad en el trato hacia los  ciudadanos. 
 
2.7.10.  Los programas de capacitación autorizados que contengan los temas  antes  menci onados  deberán envi arse a la CGMA, a más  
tardar en el mes de mayo para su registro. El programa deberá incluir las fechas en que se impartirán l os cursos .  
 



2.7.11.  Las dependenci as, órganos desconcentrados , delegaciones y entidades que no cuenten con programas  de capacitación, podrán 
solicitar asesoría y asistencia técnica a la CGMA y/o la Escuel a de Admi nistración Pública del Distrito Federal para el diseño e impartición 
de los  mismos, sin perjuicio de las  disposiciones y determinaciones que emita l a OM en el ámbito de su competencia.  
 
Asimismo, al término de las acti vidades de capacitación, se deberá enviar un informe que indique el nombre, sexo y puesto de l os  
participantes . 
 
Dicha capacitaci ón deberá tener carácter prioritario y per manente, esto con el objeti vo de que todo personal en funciones de atención al  
público de las Áreas  de Atención Ciudadana Presencial reciba la misma capacitación, con miras de crear un Ser vicio Profesional de C arrera 
de Atención Ciudadana. 
 
2.8. Expedición y uso de lo s gafetes de identificación para el p ersonal en funciones d e atención al público de las Áreas d e 
Atención Ciud adana Presen cial.  
 
2.8.1. A efecto de que el Personal Acreditado en Funciones de Atención al  Público cuente con el gafete de identificaci ón correspondi ente, l a 
CG entregará, por conducto de la CGMA, a los  titul ares de las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades  a través  
de las DGA, el Archi vo Ejecutable para Elaborar los gafetes de Identificación de las Áreas de Atención Ciudadana Presupues tal, del  
Personal en Funciones de Atención al Público. 
 
Las DGA, deberán enviar a la CGMA el informe del número de Gafete asignado al Personal Acreditado, para su integración en el Padrón 
del Personal en Funciones de Atención al Público y su publicación correspondiente en el portal de Internet de l a CGMA. 
 
2.8.2. Es obligatorio que el Personal en Funci ones de Atención al  Público, porte el gafete que lo i dentifique como tal, durante el tiempo que 
permanezca en el Área de Atención Ciudadana presencial.  
 
2.8.3. La CG a través de la CGMA, es la autoridad competente para establecer los lineamientos del diseño de los gafetes de identificación 
del personal en funciones de atención al público. 
 
2.8.4. La responsabilidad del manejo y uso que se dé a l os gafetes de identificación, recae en el titular del mismo. Cuando un servidor  
público renuncie, cambi e de adscripción o solicite licencia,  deberá devol ver en forma inmediata a las DGA el gafete de i dentificación para su 
resguardo. 
 
En los primeros dos casos, se tendrá que cancelar el gafete de identificación; en el tercero, se deberá retener por el tiempo que dure l a 
licencia otorgada. 
 
En caso de robo, extravío o destrucci ón del gafete de identificación, el Personal en Funciones de Atenci ón al Público del Área de Atención 
Ciudadana Presencial deberá levantar Acta ante el Ministerio Público en un lapso no mayor a tres días hábiles , y entregar una copi a a las  
DGA. El incumplimi ento de estas disposiciones ser á causa de responsabilidad administrati va para los servidores públicos citados , sin 
perjuicio de las  responsabilidades que, en su caso, se deriven del uso i ndebido del gafete de i dentificación. 
 
2.9. Sitios d e Internet de la Administración Pública del Distrito Federal como esp acio s en l ínea para la Atención Ciudadana y la 
Difusión de Trámites y Servicio s.  
La CG, a través de la CGMA, tiene l a atribuci ón de definir y coordi nar la política de los sitios de internet de l a Administración Pública del  
Distrito Federal,  así  como l a de super visar su correcta aplicación y cumpli miento. 
 
Los sitios de Internet constituyen un el emento esencial de la estr ategia multicanal de atención ciudadana, por lo que se considerar á 
prioritario incluir en ellos apartados específicos  par a la atención ciudadana en línea y la difusión de trámites  y servicios.  Para homologar l os  
criterios de presentaci ón y facilidad de acceso para los  sitios de Inter net de la APDF, se señalan a continuación las siguientes disposiciones : 
 
2.9.1. Todos los sitios de Internet de la Admi nistración Pública del Distrito Federal deberán cumplir con lo dispuesto en el “Manual de 
Lineamientos Web para Sitios de Internet de la Administraci ón Pública del Distrito Federal” documento elaborado por la CGMA, así como 
con el “Manual de Identidad Gráfica del Gobierno del Distrito Federal”.  
 
2.9.2. Con base en l as principales necesi dades y temas de interés del ciudadano, l a nueva polí tica de portal es y sitios de Inter net de l a 
APDF dispuesta en el Manual de Lineamientos  Web establece que éstos deberán tener un enfoque mucho más orientado a la atención 
ciudadana, así como a la difusión de los  trámites y ser vicios que ofrece el Gobi erno de la Ciudad. 
 
2.9.3. C ada sitio de Inter net de la APDF deberá incluir un apartado de atenci ón a l as quej as, sugerenci as y comentarios de los ci udadanos , 
vinculándose al formato de la ventanilla de Atención del Portal Ciudadano del GDF. 
 
2.9.4. Cada sitio de Internet de la APDF deberá incl uir un acceso directo desde su página princi pal a sus trámites y servicios más  
solicitados , e incl uir para la cédula de cada trámite y servicio l os horarios y días de atención, l os datos completos del responsable de l a 
oficina de atención del trámite o servicio, los requisitos y sus respecti vos formatos, disponibles en versión para descarga e impresi ón, y los  
datos de la CG y contraloría interna correspondiente para poder realizar quejas sobre la atención. 
 
2.9.5. Cada siti o de Internet de la APDF deberá incluir en su navegación general, vínculos al Portal Ciudadano del Gobierno del Distrito 
Federal,  al direc torio de dependencias, órganos  desconcentrados, delegaciones y entidades  y al mapa del propi o sitio.  
 
2.9.6. C ada sitio de Internet de l a APDF deberá apegarse a l os lineami entos de estructura, r esoluci ón, interfaz gráfica y estándares  de 
contenidos web descritos en el “Manual de Li neamientos  Web para Sitios de Internet de la Administración Pública del Distrito Federal”.  
 
Con ello se pretende consolidar una estr ategia multicanal para la atención ciudadana, en la que los sitios de Internet de los entes públicos  
de l a APDF se cons tituyan en ventanillas de atención y consulta sobre todo lo r elacionado con sus trámites, servicios  y programas, además  
de brindar información gener al sobr e su ámbito de competencia y sobre el gobi erno capitalino, generando una presencia de marca 
consistente y una buena experiencia de usuario. Las unidades admi nistrati vas cuyas acti vidades  estén r elacionadas con la atención en línea 
de solicitudes  de informaci ón y gestión de trámites y ser vicios, podrán ser consideradas Áreas  de Atención Ciudadana. 
 
2.10  Redes So ciales de la Administración Pública del Distrito Federal como espacios en línea para la Atención Ciud adana y la 
Difusión de Trámites y Servicio s. 



La CG, a través  de l a CGMA, tiene l a atribución de defi nir y coordinar la política de las R edes Soci ales de la Administración Pública del  
Distrito Federal,  así  como l a de super visar su correcta aplicación y cumpli miento. 
 
Las redes  social es en Internet permiten a APDF ofrecer información sobre sus  ser vicios,  programas y eventos, así como orientar a l os  
ciudadanos en la realizaci ón de trámites. A través de las redes soci ales, la APDF puede contactar a las personas para escuchar y atender  
sus demandas, así como gener ar consci encia sobre temas de r elevancia, e informar y alertar durante situaciones de emergencia.  Par a 
homologar los criterios de operaci ón para l as redes sociales de l a APDF, se describen en este apartado l os siguientes lineamientos: 
 
2.10.1. Todas las Redes Soci ales de la APDF que sean dadas de alta por los entes públicos, deberán notificarse por escrito al titul ar de la 
CGMA para su registro y publicación en el directorio de R edes  Soci ales del Portal Ciudadano del GDF. 
 
2.10.2.  Todas l as Redes Sociales  de la APDF y l as delegaciones deberán cumplir en términos de i magen institucional con lo dispuesto en el  
“Manual de Identidad Gráfica del Gobi erno del Distrito F ederal”. 
 
2.10.3.  Las Redes  Soci ales de la APDF deberán enfocarse en l a atención ciudadana y en la difusión de los tr ámites, servicios , pr ogramas  y 
eventos que sean competenci a del ente público y de la APDF. Por ningún motivo podrán ser utilizadas para la promoción personalizada de 
cualquier ser vidor público con fines propagandísticos y siempre deberán tener carácter ins titucional y fines i nfor mati vos , educati vos o de 
orientaci ón social.  
 
2.10.4.  Las  Redes Sociales de la APDF deberán actualizarse con regularidad y ofrecer siempr e informaci ón vigente y fidedigna. Se 
recomienda que redes de microbl ogging como Tweeter se actualicen una o más veces por día para gener ar una buena expectati va en sus  
seguidores, mientr as que para Facebook se recomi enda una o más 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 aten ción de los sitios d e Internet y redes sociales. 
El personal que atienda al ciudadano directamente a través de correo electrónico, de algún sistema informático, redes social es o alguna otr a 
aplicación provista a través de los sitios de internet, deberá de contar como mínimo con los requisitos descritos en el apartado 2.13.4. De 
los Encargados de Atención Ciudadana ante el SSAC. 
 
2.12  De la información de oficio en los sitios de Intern et de la APDF y su integración en la Ventanilla Única de Transp aren cia del 
Gobierno del Distrito Federal.  
 
2.12.1. Con el propósito de unifor mar los criterios de acceso, presentación y conteni dos de la información relacionada con las obligaciones  
de transparencia a publicarse en l os sitios  de Inter net a que se refieren los  artículos 13, 14 y 15 de l a LT AIPDF, las dependencias, órganos  
desconcentrados, del egaciones y entidades deberán:  
 
2.12.1.1. Incorporar en su sitio de Internet, en lugar fácilmente visible, el icono de acceso al apartado de “Transparencia”, que deber á 
vincularse a su propia sección de información pública, o en su caso a la sección correspondiente al ente contenida en la Ventanilla Única de 
Transparencia del GDF. 
 
2.12.1.2. Incorporar la información del funcionario designado por el titular de la Uni dad Administrati va para realizar las funciones de 
encargado o responsable de la OIP, el cual deber á contener:  
 
• Nombre,  
• Cargo,  
• Dirección oficial,  
• Teléfono oficial,  
• Correo elec trónico oficial y  
• Horario de atención al público. 
 
2.12.1.3. Establecer enl aces adicionales con: 
 

1. INFODF (http:/ /www.infodf.org.mx)  

2. INFOMEX (http://accesodf.org.mx) y 

3. Ventanilla Ú nica de Transparencia del Gobierno del Distrito Federal (http:/ /www.transparenci a.df.gob.mx)  
 
2.12.1.4. Incluida toda la i nfor mación señal ada en los  artícul os 13, 14 y 15 de la LTAIPDF. 
 
2.12.1.5. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades deber án señal ar los rubros que no le son aplicables en 
sus respecti vos apartados de transparencia de sus sitios de Internet.  
 
2.12.1.6. A las fracciones en las que sean incorporados datos, tablas, vínculos e información relacionada con el tema, deber á incorporarse 
el nombr e del área responsabl e de la misma y l a fecha de revisión o actualización. 
 
2.12.1.7.  Los  archivos publicados  y accedidos  a partir de los di versos  enlaces, deberán incor porarse en formato electr ónico cuyas  
características de formato reduzcan su volumen al míni mo para facilitar su rápi do acceso y fácil reproducción o impresión. 
 
2.12.1.7.1 Se recomienda procesar toda información en for mato HTML para facilitar su lectura en pantalla sin necesi dad de aplicaci ones  
adicionales para el navegador de Inter net.  
 
2.12.1.7.2 Para l os casos en que sea necesario i ncluir archi vos para lectura o descarga, el for mato recomendado es PDF (Portabl e 
Document For mat) y su tamaño no deberá exceder de los 3 Mb. Si la cantidad de información inclui da en el documento impide generar un 
documento con el tamaño señalado, deberá fragmentarse en varios archi vos. 
 
2.12.2  De la información de transparencia focalizada en los sitios de Internet de la APDF. 



La CG, a través de la CGMA, tiene l a atribución de definir y coordi nar la polí tica de siti os de internet de transparenci a focalizada de l a 
APDF, así como l a de super visar su correcta aplicación y cumplimiento. 
 
2.12.2.1. La informaci ón de transparencia focalizada es  aquella información complementaria a la información de oficio provista por l os entes  
públicos  en sus siti os de Internet con base en los  artículos 13, 14 y 15 de la LTAIPDF. 
 
2.12.2.2 Esta informaci ón es de carácter es trictamente informati vo y de orientación para el ciudadano. Su producción y publicación no es  
obligatoria para ningún ente público. 
 
2.12.2.3. En el caso de su publicación, la i nfor mación deberá manejarse baj o la modalidad de micrositios temáticos acompañados de l a 
imagen y l eyenda “Transparencia DF: infor mación útil a tu alcance”. T odos los sitios de i nternet de tr ansparenci a focalizada de la APDF  
desarrollados y publicados por los entes públicos, deberán notificarse por escrito al titul ar de la CGMA para su registro y publicaci ón en la 
plataforma de sitios  de internet de transpar encia focalizada del GDF. 
 
2.12.2.4. Las características generales  de la información de transparencia focalizada son las siguientes : 
 
2.12.2.4.1. Es tar redactada en lenguaje cl aro, sencillo y conciso, sintetizada en no más de una cuartilla 
 
2.12.2.4.2 Responder a inquietudes frecuentes de los  ciudadanos a través de respuestas  a preguntas básicas  como “¿Qué debo saber  
sobre determinado tema? ¿Qué i mpacto tiene en mi vi da cotidiana? ¿Qué puedo hacer al respecto? ¿Qué hace el Gobierno del Distrito 
Federal sobre este tema? 
 
2.12.2.4.3 Incluir en cada contenido, vínculos  par a obtener mayor información sobre el tema  que conduzcan al usuario de manera directa a 
las páginas  y sitios de Internet donde se encuentr e la información, ser vicio,  programa y datos de contacto del ente público responsabl e.  
 
2.13. De la ventanilla d e “Atención Ciud adana”  del portal del GDF (Sist ema d e Servicios y Aten ción Ciudadan a (SSAC). 
 
2.13.1. La ventanilla de “Atención Ciudadana” del portal del GDF es el medio mediante el cual los ciudadanos pueden comunicar vía 
electrónica al GDF sus solicitudes de información sobre los programas , proyectos, acciones, ár eas responsables, ser vicios, reportes, fugas  
de agua, baches, alumbrado público, parques y jardi nes y quejas  sobr e ser vicios deficientes , as í como avisos  sobre la probabl e comisión de 
ilícitos di versos y todo tipo de mensajes.  
 
2.13.2. La CGMA es la responsabl e del diseño, operaci ón y mantenimiento del Sistema con el que opera la ventanilla de “Atención 
Ciudadana”, también conocida comúnmente como SSAC. 
 
2.13.3. Del pro cedimiento de atención a lo s comunicados electrónico s, mediante el SSAC. 
 
2.13.3.1. La DEPSAC de la CGMA, en ejercicio de l as atribuciones  que le confiere el artículo 113 BIS 2 del RIAPDF, será la responsable de 
administrar el SSAC, así como de  super visar el cumpli miento de las respuestas electrónicas que otorguen los entes públicos a l as  
solicitudes que reciban, vigilando que la r ecepci ón y turno, así como las respuestas que se emitan, se apeguen a los principi os de 
simplificación y reducción de tiempos. 
 
2.13.3.2. La CGMA es la responsable de verificar el contenido de los comunicados  electr ónicos, valorar y determi nar la procedencia y/o 
competencia para canalizarlos a las áreas responsables de darles atención; llevar el registro de éstas; emitir las estadísticas de l as  
solicitudes  y registrar los informes  de atenci ón. 
 
2.13.3.3. Las  peticiones administradas y canalizas por el SSAC se emitirán con un número de folio,  mismo que i dentificará l a petición desde 
su ingreso hasta su conclusión. La petición se envi ará a los Encargados de atención, los cuales tendrán 5 días hábiles a partir de la 
recepción, para dar respuesta al ciudadano sobre el es tado de su solicitud, infor mando el resultado de su atenci ón en caso de haber sido 
factible, para brindar atención inmediata. En caso de que la solicitud no sea resuelta en es te plazo, la institución receptora deberá informar  
al ciudadano a que área fue turnada su solicitud y proporcionar el  nombre y cargo del responsable, señalar el tiempo estimado de 
respues ta o en su caso, proporcionar i nfor mación u orientación al usuario, marcando copia al administr ador del SSAC. 
 
2.13.3.4. Tratándose de solicitudes que por su naturaleza requi eran de un pl azo superior par a su atenci ón, en tér minos  de las  disposiciones  
jurídicas aplicabl es, el encargado de la atención deber á notificarlo al usuario a través de correo el ectrónico, explicando la necesi dad de 
mayor tiempo para atender la solicitud. Atendida la solicitud, se deberá notificar la respuesta al usuario, marcando copi a al encargado y al  
administrador del SSAC. 
 
2.13.3.5. Par a el caso de solicitudes que no sean competencia del encargado de la institución que recibió el turno, és te deber á remitirlas a 
la unidad administrati va competente, si empre y cuando tenga certeza de su correspondencia.  En es te caso deberá marcar copi a de l a 
reasignación al peticionario y al SSAC en un plazo o mayor a 3 días hábiles . En caso de que un encargado reciba una petición que no le 
compete y no sepa a dónde canalizarla,  deber á regresar la petición al SSAC. 
 
2.13.3.6. Sól o se considerará atendido un asunto ingresado a través del SSAC cuando el encargado, otorgue respuesta al ciudadano en la 
que se le informe la procedencia o no de la solicitud formul ada, la for ma y términos de su atención, cuando se l e pr oporcione la información 
u orientación solicitada en for ma concreta y específica a través del correo elec trónico o cuando se brinde la información necesaria par a 
acudir a realizar algún trámite y se haga del conocimiento del administr ador del SSAC.  
 
2.13.3.7. U na vez considerada como atendida una petición, la CGMA descargará su conteni do en los registros estadísticos  del sistema y se 
concluye el procedimiento.  
 
2.13.4. De lo s En cargado s de Aten ción Ciudadan a ante el SSAC y su s Respon sabil idades. 
 
2.13.4.1.  Los  titul ares de las dependencias, órganos  desconcentrados, del egaciones y enti dades que reci ban las peticiones  el ectrónicas del  
SSAC designarán libr emente al ser vidor público que fungirá como enlace ante la CGMA. Los encargados ante el SSAC deberán cumplir  
como míni mo con l os siguientes requisitos :  
 

• Perfil profesional:  
a) Deberá haber acreditado el nivel de educación media superior;  



b) Contar con conocimientos  de normati vidad de atención ci udadana y normativi dad de trámites  y ser vicios;  
c) Contar con experienci a laboral mínima de un año en puesto af ín o haber desempeñado funciones tales como de atención ciudadana,  

información pública, gesti ón y/o resolución de trámites y ser vicios;  y 
d) Podrá  pertenecer al personal de estr uctura u honorarios.  

 
• Perfil Personal:  

a) Actitud de ser vicio y habilidades espec íficas para brindar atención al público con calidez y actitud de ser vicio;  
b) Capacidad de apego a reglas y pr ocedi mientos; 
c) Capacidad de síntesis, análisis y en general habilidad par a la comunicaci ón escrita;  
d) Habilidad de comunicación asertiva; y 
e) Aptitud y habilidad para la adopción de nuevas tecnologías y uso de equipo informático. 
 
2.13.4.2. La designaci ón o cambio de Encargados de Atención Ciudadana ante el SSAC será responsabilidad de los titul ares de los entes  
públicos , quienes deberán informar tal situación a la CGMA dentro de los 5 días posteriores a su realización, a efec to de mantener  
actualizado el padr ón respec tivo y entablar l a comunicación con el personal i dóneo. 
 
2.13.4.3. Los Encargados de Atención Ciudadana ante el SSAC deberán cumplir con las siguientes obligaciones:  
 
1. Recibir las solicitudes turnadas por el admi nistrador del SSAC; 
2. Analizar el contenido de las solicitudes reci bidas y deter minar si son competenci a del ente público y conti ene datos suficientes para  

ser atendi das;  
3. Notificar a la brevedad al admi nistrador del SSAC, las dificultades técnicas o l a imposibilidad para la correcta recepción de solicitudes; 
4. Para el caso de solicitudes que no sean competencia del ente público, deberán r emitirla en un pl azo no mayor a 3 días hábiles al  

administrador del SSAC, fundando y moti vando las razones que i mposibilitan su atención; 
5. Determinada la competenci a del ente, turnar las solicitudes a las Unidades Admi nistrati vas de Apoyo Técnico Operativo, a las que  

compete, conforme a sus  atribuci ones  y funciones, otorgar la atención pr ocedente; 
6. Dar seguimiento a la atención de las solicitudes turnadas por el SSAC, asegurándose que en un término no mayor a 5 días hábiles  

posteriores a la recepci ón de la solicitud, el responsable informe al usuario a tr avés de correo elec trónico, la respuesta recaída a su  
solicitud o el estado que guar dan las gestiones  realizadas para su atención; 

7. Verificar que en todas las contestaciones vía correo elec trónico a los usuarios, se marque copia al correo del SSAC:  
atención_ciudadana@df.gob.mx; 

8. Recibir y resguar dar las respues tas que emitan los responsabl es de la atenci ón de las solicitudes e informarlo al administrador del  
SSAC para su descargo; y 

9. Llevar un control  del  seguimi ento y estadística de las solicitudes ingresadas, atendidas , pendientes, turnadas y canceladas de manera  
mensual,  de manera que cuando lo solicite l a CGMA, la informaci ón se encuentre disponi ble.  

 
2.13.4.4. Las cuentas de correo elec trónico de los Encargados que ati endan y respondan las peticiones enviadas por el SSAC deberán de 
ser institucional es bajo algún subdomi nio df.gob.mx, tal y como se es tipul a en el numer al 3.6.1 de esta Circular.  
 
2.13.5. D e las atribucion es de la CGMA respecto de las páginas de Internet de las d ependencias, órganos descon centrados, 
delegaciones y entidades. 
 
2.13.5.1. La CGMA podrá requerir indistintamente y según l o considere conveniente, informes y reportes estadís ticos sobre las peticiones  
recibidas, atendi das y pendi entes por contes tar de cualquiera de las  instituciones que reciban solicitudes  ciudadanas  mediante el SSAC. 
 
2.13.5.2.  La CGMA, a solicitud de los  Entes, brindará asesoría de conec tivi dad y soporte técnico del sistema a l os responsabl es de l a 
atención ci udadana ante el SSAC. .  
 
2.13.5.3. La CGMA emitirá reportes periódicos a las unidades administr ati vas, para evaluar la efecti vidad de los procesos de atención y 
evitar rezagos en la atención de las solicitudes , as í como la asesoría a los operador es para reducir los ti empos de r espuesta. 
 
2.13.5.4.  La CGMA, si as í lo consider a pertinente, podrá realizar muestreos  de opini ón entre l os usuarios , los  operadores  y los  Encargados  
de atención, esto con el objeti vo de  conocer la eficiencia del sistema y programar acciones de mejora conti nua en el proceso. 
 
2.14. De las Áreas d e Atención Ciudad ana T elefónica (Centro de Aten ción Telefónica CAT). 
 
2.14.1.  Se es tablecen los  principi os y políticas de operación a que deberán sujetarse las  dependenci as, órganos desconcentrados , 
delegaciones y entidades de l a APDF que cuenten con Centros de Atenci ón Telefónica para la recepción, registro, canalización en forma 
especi alizada (de ser  necesaria),  seguimi ento y notificación de solicitudes  de información pública, quejas  y denuncias y/o ser vicios, cuando 
el ciudadano así l o requiera. 
 
2.14.2.  Por CAT se entenderá: el sistema i ntegrado con infraestructura de cómputo, telefonía y personal  que tiene por objeto ser vínculo de 
comunicación vía telefónica entre la ciudadanía y la APDF, atendiendo solicitudes de información,  orientación, quejas, denuncias y/o 
servicios.  
 
2.14.2.1. R equerimientos Básico s de los C AT. 
 
a) Sistema de Información, contendrá l as bases  de datos y registro de llamadas  telefónicas. Será administrado y actualizado por el  

mismo personal del Centr o;  
b) Áreas de tr abaj o, posiciones equipadas con teléfono, PC’s, equipo de grabación; 
c) Encargado, responsable de apoyar y supervisar la coordinación de acti vidades del CAT de tal manera que se realicen  

satisfactoriamente (estará adscrito a la plantilla de EMAAC ante la CGMA); y 
d) Operadores, personas capacitadas para registrar solicitudes ci udadanas  y para atender, orientar y r esponder las  llamadas telefónicas  

que se reci ban en el CAT del ente al que se encuentren adscritos.  
 
2.14.3. Políticas de Operación y Pro cedimiento de lo s C AT. 
 
• Recepción de llamadas desde un frente. Se otorgará un número de folio a cada llamada, mismo que identificará la petición desde su  

ingreso has ta su conclusión; 



• Dependiendo del análisis de las características de la solicitud, la llamada puede ser resuelta inmediatamente, si se trata de  
información sencilla y fácil de responder con la base de datos con la que cuentan los operadores o, puede ser canalizada de manera  
inmediata a una ins tancia especi alizada; 

• Se recibirá y descargará en el sistema l as respuestas inmediatas y las  que emitan l as áreas a las que se canalizó la llamada; 
• En cualquier caso se levantará un reporte, el cuál formar á parte del  Sistema de Infor mación para llevar a cabo un segui miento y  

estadístico de las solicitudes ingresadas, atendidas, canalizadas, pendientes y concl uidas, l o cual servirá para una mejora continua  
del CAT; 

• El horario de atención de los  CAT será confor me se requiera; y 
• Las llamadas  que ingresen al  CAT deben ser monitor eadas mediante el  sistema que determi ne conveni ente el ente en cuesti ón;  

desde el momento en que el oper ador conteste la llamada, hasta que finalice la misma; situaci ón que será comunicada por el  
operador al ciudadano. Lo anterior par a fines de super visión de calidad en el ser vicio.  

 
2.14.4.  Del personal asignado a los C AT y sus Responsabilid ades. 
 
2.14.4.1. D el En carg ado del C AT. 
Los titular es de las dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, y que cuenten con Áreas de Atención 
Ciudadana Telefónica designarán libremente al ser vidor público que fungirá como encargado del Ár ea ante la CGMA. 
 
El Encargado será el responsab le d e: 
 
a) Vigilar el cumpli miento de l os objeti vos  del CAT; 
b) Verificar que la atención que presten los operadores  sea oportuna, veraz , amable y profesional;  
c) Revisar y super visar el arreglo de l as deficienci as de la i nfraes tructur a y sistema operati vo; 
d) Velar por que el CAT opere confor me a los principios de r apidez, eficiencia y calidad; 
e) Fungirá como enlace ante la CGMA; y 
f) Elabor ará y presentará un reporte mensual con los criterios cronológicos, temáticos y de segui miento que establezca su Coordinador  

de Mejor a de Atenci ón Ciudadana (COMAAC), el cual estará disponi ble para cuando lo solicite la CGMA. 
 
2.14.4.2. D e los Operadores del CAT. 
 
2.14.4.2.1. Los Operadores  tendrán las siguientes  funciones: 
 
a) Asignar folio y r egistrar un reporte por llamada tel efónica reci bida; 
b) Proporcionar la i nfor mación solicitada si es posibl e;  
c) Canalizar la llamada cuando la solicitud requiera mayor especializaci ón o no sea competenci a de es te órgano; 
d) Recibir y descargar en el sistema l as resoluciones; y 
e) Reportar al Encargado las anomalías detectadas  para que se ins trumenten las acciones correcti vas. 

 
2.14.4.2.2. Para ser operador del CAT se requiere: 
 
� Perfil profesional:  
1. Acreditaci ón del nivel de educación media superior;  
2. Contar con cocimientos de normati vidad de atención ciudadana y normati vidad de trámites y ser vicios;  y 
3. Contar con experiencia l abor al míni ma de un año en puesto afín o haber desempeñado funciones  tal es como de atención ciudadana,  

información pública, gesti ón y/o resolución de trámites y ser vicios.   
 
� Perfil p ersonal: 
a) Actitud de ser vicio y habilidades espec íficas para brindar atención al público con calidez; 
b) Capacidad de apego a reglas y pr ocedi mientos; 
c) Facilidad para l a comunicación verbal aserti va; 
d) Aptitud y habilidad para el uso de equipo tel efónico e informático y l a adopción de nuevas tecnol ogías; y 
e) Capacidad de trabajo en equipo. 
f) Buen desempeño en situaciones de presión. 

 
2.15. Informes per iódicos de g estión de las Áreas d e Atención Ciud adana. 
 
2.15.1. A fin de integrar indicadores que per mitan analizar y evaluar la gestión de las AAC, hacer un seguimi ento y monitoreo de la calidad 
en l a expedición y pres tación de trámites y ser vicios, respec tivamente, y conformar un Índice de Calidad y Satisfacción Ciudadana, l os  
Encargados de las Áreas deberán enviar un Informe Mensual a los titulares y a los coordinador es de atención ciudadana de las  
dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades, así como a la CGMA, durante los primeros cinco días hábiles del mes  
siguiente al que se reporta.  
 
Estos informes deberán ser entregados por todas las Áreas de Atención Ciudadana, sean Presenciales , Telefónicas o por Internet.  
 
2.15.2. Requerimientos b ásicos d e lo s Informes de Gestión. 
 
2.15.2.1 Dicho informe contendr á las acti vidades  más rel evantes que se lleven a cabo en el AAC, considerando como mínimo los  siguientes  
elementos:  
 
a) Número de solicitudes de trámites y/o servicios r ecibidas  o i ngresadas ; 
b) Agrupadas por materia;  
c) Ordenadas según los siguientes estatus de tiempo: atendidos en tiempo y fuer a de ti empo, r echazados, en proceso, pendientes de  

respues ta, en prevención (para el caso de trámites), y final mente resueltos; 
d) Desagregando el sexo (hombre o mujer) de las personas  atendidas;  
e) Precisando el número de días  promedio de retraso en l os casos en que así suceda; y  
f) Señalando l as quej as y sugerencias que reciban de l os particulares, si se presenta el caso. 
 



2.15.2.2. En l o subsecuente, se reportará a la CGMA i nfor mación de atención ci udadana organizada de la siguiente manera: 
 
1. Atención Ciud adana:  
• Total de hombres y mujeres atendi dos mensualmente. 
• Total de personas con discapacidad atendi das mensualmente. 
 
2. Tiempos de respuesta:  
� Tiempos promedio de los trámites  de mayor demanda ciudadana. 
� Tiempos promedio de los ser vicios de mayor demanda ciudadana. 
� Tiempos de espera de los usuarios antes  de ser atendidos. 
� Tiempos de duración total de trámite.  
 
3. Gobierno Electrónico:  
•••• Número actual de trámites ciudadanos en línea (eval uado contra el total de trámites);  
•••• Número actual de servicios  ciudadanos en línea (evaluado contra el total de servicios);  
•••• Número de trámites solicitados en línea (ingresados); 
•••• Total de trámites realizados en línea (atendidos y completados);  
•••• Número de ser vicios solicitados  en línea (ingresados); y 
•••• Número de ser vicios solicitados  en línea, atendidos  y compl etados. 

 
4. Atención T elefónica:  
a) Número y tipo de solicitudes  (infor mación, servicios  o quejas) solicitados por teléfono; 
b) Número y tipo de solicitudes  por teléfono resueltas; 
c) Número y tipo de solicitudes  con retraso de atención; 
d) Tiempo promedio de respuesta del teléfono; y 
e) Tiempo promedio de atención de llamadas. 

 
2.15.2.3. En coordinación con las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, la CGMA podrá solicitar  
informes en materia de atención ciudadana, enfocados en ciertos temas o sectores , con el fin de poder dar una eval uación correcta de los  
mismos, como es el caso de la competiti vidad, la recaudación fiscal y el ambiente. 

 
2.15.3. De las Atribuciones y Competen cias d e la CGM A en  relación a los tiempos de respuesta de los trámites y servicio s a cargo  
de los entes d e la APDF. 
 
2.15.3.1. La CGMA deter minará, de manera conj unta con los Entes, los tiempos de respuesta de los trámites y ser vicios realizados por los  
mismos, los estatus de tiempo, los mecanismos de evaluaci ón, así como otr as variables que se consideren convenientes para el control y 
seguimiento de l os procesos  de trámites y ser vicios.  
 
2.15.3.2. De la misma forma, si se consider a pertinente, se realizarán evaluaciones trimestral es de calidad en el servicio de los trámites de 
mayor impacto, medi ante encuestas de salida al ciudadano, con base en las Dimensi ones  de la Calidad, tales  como: accesi bilidad, 
confiabilidad, imagen institucional, comunicación, tiempos de respues ta, capacidad de respuesta y satisfacción general con el servicio. Al  
respecto, a la CGMA le compete la definición de las Dimensiones  de la Calidad que mej or convengan a los intereses  de evaluaci ón de dicha 
Coordinaci ón. 
 
2.15.3.3. Cuando la CGMA estime pertinente, determi nará la aplicación de sistemas informáticos para la obtención de dichos infor mes y el  
uso de tabl eros de control y otros  controles estadísticos  que sean necesarios para la elaboración de reportes  informativos.  
 
2.15.3.4. Le corresponde a los entes de la APDF la implementación de las herramientas estadísticas señal adas en la numer al anterior, así  
como el envío en ti empo y for ma de l os informes correspondientes, solicitados por la CG por conducto de la CGMA. 
 
2.16. De las Oficinas de Información Pública. 
 
2.16.1. En las dependencias, órganos  desconcentr ados , delegaciones y entidades, con independencia de las  áreas de atención ci udadana y 
de l as oficinas  de recepción y despacho de correspondencia tambi én conocidas como Oficina de Control de Gestión, deberá operar l a 
Oficina de Informaci ón Pública (OIP) para recibir, tramitar y contes tar las solicitudes que for mulen los particul ares en ejercicio del derecho 
de acceso a l a informaci ón pública, así como las que se refieran a la consulta y/o corrección de sus datos  personales. 
 
2.16.2.  Las OIP son las responsables de tutelar el trámite de las  solicitudes de informaci ón pública y de acceso o corrección de datos  
personales al interior de las dependencias, órganos desconcentrados  y entidades, hasta su concl usión. 
 
2.16.3. Los requerimientos básicos d e las OIP son: 
 
1.  Preferentemente deber án estar ubicadas en el inmuebl e donde se localice la oficina del titular de la dependencia, órgano  

desconcentrado, órgano polí tico-administrativo o entidad; 
2. Contar con señalamientos clar os y visibles que faciliten su localización; 
3. Permitir el acceso libre a las personas que acudan a solicitar informaci ón pública, sin solicitarles identificación ni hacer  

cuestionamientos sobre el motivo de la solicitud o el uso que se pretenda dar a l a información; 
4. Contar con l os equipos de cómputo e impresión que l es permitan, a través del Internet,  operar el sistema denominado INFOMEX; para  

la atención de las solicitudes de i nfor mación que se for mulen por vía electrónica, y para que las personas que acudan a l a misma  
puedan obtener de manera direc ta o mediante i mpresi ones (previo pago de és tas últi mas) la i nfor mación que publican en sus  
respecti vos  sitios de Internet; y 

5. Contar con estrados para la práctica de notificaciones y, en relaci ón con el vol umen de usuarios que reciban, con el espaci o y el  
mobiliario adecuado para que la atención que se brinde a los interesados sea en condiciones similares a las descritas en el apartado  
de Identidad de Áreas  de Atención Ciudadana Presencial.  

 
2.16.4. Del p ersonal asignado a las OIP. 
 
2.16.4.1. D e los Responsables de las Áreas d e Atención Ciud adana de las OIP. 



 
2.16.4.1.1. Los titulares de l as dependenci as, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF designarán libremente al  
servidor público que fungirá como responsable de la OIP. Si l a carga de trabajo es excesi va y hay disponibilidad pr esupues tal, l a 
contratación se llevará a cabo conforme a las estructuras orgánicas  y ocupacionales y a los programas  anuales de prestadores de ser vicios  
autorizados   (con fundamento en el Artículo 52 del Reglamento de l a LT AIPDF). 
 
2.16.4.2. D el Person al de Operación d e las OIP. 
El personal a cargo de l a operación de las  OIP deber á contar con: 
 

1. Los conocimientos  suficientes para apoyar a los  usuarios en el llenado de sus  solicitudes y para orientarles, en l os casos en que no 
sean competentes para atender las solicitudes, respecto del órgano de la Administr ación Pública Local que consideren es el que 
pudi era contar con la informaci ón que se solicita, en cuyo caso, deberán aclarar también a los  interesados, que r emitirán la petición 
a la OIP del órgano presumiblemente competente en el plazo máximo de cinco días hábiles;  

2. Contar con experienci a laboral mínima de un año en puesto afín o haber desempeñado funciones tales  como de atención 
ciudadana, gesti ón y/o resolución de demandas  de informaci ón pública.  

3. Actitud de ser vicio y habilidades espec íficas para brindar atención al público con calidez y actitud de ser vicio;  
4. Capacidad de apego a reglas y pr ocedi mientos; y 
5. Habilidad par a la comunicación verbal aserti va. 

 
2.17. Del Catálogo Único  de Trámites y Servicios (CUTS). 
 
2.17.1.  Para la difusión de información actualizada, clara, sencilla, ver az y vigente de los  trámites  y ser vicios en el Distrito Federal se  
contará con el Catál ogo Único de Trámites y Servicios (CUTS), el cual será una herrami enta sistemática en formato electrónico, disponibl e 
en el Portal Ciudadano ( www.df.gob.mx), así  como en l os portales electrónicos de los  Órganos Político-Administrati vos , Entidades  y 
Dependencias del Gobi erno del Distrito F ederal.  
 
2.17.2.  El CUTS contendrá todos l os trámites y ser vicios existentes en el Distrito Federal y estar á alineado al MTSPDF, pero ser á 
actualizado permanentemente. Su consulta será gratuita y pública tanto para ci udadanos  como para ser vidores públicos , estando disponibl e 
en el Portal www.tr amitesyser vicios.df.gob.mx. 
 
2.17.3.  Del pro cedimiento de actualización del Catálogo Único d e Trámites y Servicio s  
 
2.17.3.1. Con el objeto de contar con un CUTS actualizado y vigente, la Dirección Ej ecuti va de Procesos, Ser vicios y Atenci ón Ciudadana 
recibirá de las dependencias, los  órgano-político admi nistrati vos y las entidades, la siguiente información de los trámites  y ser vicios que 
tienen a su cargo: 
 

1. Nombre del trámite y/o servicio.  
2. Nombre de la Uni dad Administr ati va que pres ta el trámite o servicio.  
3. Descripción del trámite y/o ser vicio.  
4. Requisitos.  
5. Domicilios(s) y lugares  para la atención al público. 
6. Horario(s) de atenci ón al público. 
7. Números  de tel éfono, página web y correos el ectrónicos  para el envío de consultas y quej as. 
8. Tiempo máximo de respuesta para la atención. 
9. Costo (monto de derechos o aprovechamientos aplicables)  
10. Oficinas y l ugar(es) de pago. 
11. Documento o comprobante que se obtiene. 
12. Vigencia de los per misos, licencias, autorizaciones, registros y/o resoluciones. 
13. Fundamento jurídico. 
14. Obser vaciones . 

 
2.17.3.2. C uando se considere oportuno, se incluirán for matos, que podrán ser llenados en línea, así como ins tructi vos  virtuales  que l e 
faciliten al ciudadano la ges tión de trámites y ser vicios.  
 
2.17.3.3. La i nfor mación a que se refi ere el numeral 2.17.3.1 deberá entregarse a la CGMA en la forma que ésta lo determine 
 
2.17.3.4. Las dependencias , órgano- político administrati vos y enti dades deberán notificar a la CGMA cualquier modificación o creación en 
los trámites  y servicios  que tengan a su cargo, vía oficio por lo menos con diez  días  hábiles de anticipación a l a fecha de cambio prevista o 
en un plazo no máximo a cinco días hábiles pos teriores  a su publicación en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.  
 
2.17.3.5.  La adición de trámites  y ser vicios,  así como cambios  en los  requisitos o ti empos de atenci ón, podrán ser rechazados por la CGMA 
si esta considera que violan alguna disposición normati va. 
 
2.17.3.6. El CUTS funcionará y se actualizará de conformidad con los manual es que al efecto expida la CGMA. 
 
2.17.3.7.  El CUTS deberá ser utilizado a través de todos  los canales de atención ci udadana, y por dependencias, entidades delegaciones  y 
órganos desconcentrados.  
 
2.18. De la simplificación y homologación d e proceso s. 
El MIAC reconoce que para dar una atención ciudadana de calidad, se debe i ncorporar como un el emento sobre el cual intervenir, a l as  
activi dades de l a trasti enda en l a resol ución de la gestión de trámites y ser vicios.  
 
2.18.1. Simplificación de procesos. 
 
2.18.1.1. La DEPSAC llevará a cabo un análisis gradual, con base en los principios del numeral 2.6.2.  de los procesos correspondientes  a l a 
resolución de trámites y ser vicios es tratégicos y prioritarios, con el objeti vo de reducir los tiempos de atención.  
 
2.18.1.2. Deri vado de este análisis se emitirán r ecomendaci ones  de simplificación, cuya aplicación se buscará que sea implementada a 
través de los  COMAAC y los  EMAAC.  



 
2.18.1.3.  La CG llevará a cabo conveni os y acuerdos  con los  entes  públicos para la formalización de dichas  recomendaciones, conforme se 
detecte su necesi dad.   
 
2.18.2. Homologación d e proceso s. 
 
2.18.2.1. Con la finalidad de acercar los trámites y ser vicios a su automatizaci ón y puesta en línea, la  D EPSAC har á un análisis de l os  
procesos de trámites y ser vicios que consi dere estr atégicos y prioritarios , con el fin de identificar pasos comunes, y poderlos homol ogar en 
la medi da de lo posibl e. Sobre todo, se buscará la homologación en los trámites y ser vicios comunes a todas las del egaciones, par a 
garantizar que l os tiempos de atención sean si milares en todas, por tratarse de l os mismos  los trámites y ser vicios.  
 
2.18.2.2. La i mpl ementación de las recomendaci ones  que se emitan para l a homologación se har á a través de los COMAAC y los EMAAC. 
 
2.18.2.3.  La CG llevará a cabo bases de coor dinaci ón y acuerdos con los entes  públicos para la for malización de dichas recomendaciones , 
conforme se detecte su necesidad. 
 
2.18.3. Transversalización de procesos. 
El paradigma que opera en la APDF es uno bajo el cual los trámites y servicios son atendidos de manera vertical,  conforme a l as  
atribuciones de cada ente público, sin que haya una cooperación y colaboración formal entre los mismos para la resolución de tr ámites y 
servicios que afectan a  la atenci ón de trámites y servicios  de otro ente público. 
 
Por esta  razón 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,  baj o el cual se ac túe de manera transversal par a la resolución de trámites  y ser vicios.  
 
2.18.3.1. Para tal  propósito, la DEPSAC hará un análisis de los tr ámites y servicios  estr atégicos y prioritarios que es tén relacionados  y 
concatenados, para diseñar procesos transversal es. Esto facilitará el desarrollo de Áreas de Atención Ciudadana pr esenci ales que atiendan 
trámites  y ser vicios correspondientes a varios entes públicos, constituyéndose en puntos únicos de atención. 
 
2.19. De las Asesorías Generales. 
 
2.19.1. La CGMA brindará la asesoría y asistenci a técnica que requieran las dependencias, órganos desconcentrados y entidades par a la 
conducción de los procesos es tablecidos  en los numeral es 2.5, 2.6, 2.7, 2.8, 2.9,  2.10, 2.11, 2.12, 2.13, 2.14, 2.15, 2.16 y 2.18. 
 
3. TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES DE LA APDF 
 
3.1.   Estrategia de T ecnologías d e la Información y Comunicaciones 
 
3.1.1. La CGMA es la Unidad Administrati va responsabl e de dirigir y establecer la estrategia de gobierno electrónico, las bases y principi os  
para la el aboración de la política pública de tecnologías de información y comunicaci ones para el uso y aprovechamiento de los bienes y 
servicios rel acionados en la APDF, que apoyan y per mitan la modernización en su conj unto y sus objeti vos  de gobierno. 
 
3.1.2. La CGMA, como líder estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicaciones, propone, facilita y coordi na las estr ategias y 
planes globales necesarios para el cumplimiento de los objeti vos de gobier no establ ecidos en el PGDDF. De esta for ma la CGMA deber á 
proveer visión tecnológica y lider azgo para desarrollar e impl ementar iniciati vas de Tecnologías de Informaci ón y Comunicaci ones  
necesarias para modernizar e i nnovar  la manera en que el  GDF se r elaciona con l os ciudadanos, al igual que en la relación entre l as  
dependencias, órganos desconcentrados , delegaciones y enti dades de l a APDF. 
 
3.1.3. La DGGTIC es l a unidad administrativa encargada de la planeación del desarrollo tecnológico de la APDF de acuerdo con l os pl anes  
estratégicos defini dos por la CGMA, as í como de la operación de la r ed de transmisión de datos digitales, sistema de correo elec trónico,  
centro de datos del GDF y en general de la gesti ón de l os ser vicios de T ecnol ogías de la Información y Comunicaciones de l a APDF. 
 
3.1.4. La CGMA tiene a su cargo la defi nición y coordi nación del despliegue de: 
 
1. La estrategia de innovación y modernización de la APDF; 
2. El diseño y administración de l a cartera de pr oyectos transversales  de modernización e innovaci ón en l a APDF; y 
3. El diseño y l a admi nistración de la cartera de proyec tos transversales de Gobi erno Electrónico de l a APDF. 
 
3.1.5. La DGGTIC tiene a su cargo: 
 
a) La definición del modelo de desarrollo tecnológico de la APDF; 
b) El Model o de Gober nabilidad de Tecnologías de l a Infor mación y Comunicaciones  de la APDF; 
c) La el aboración del marco nor mati vo de gobernabilidad de TIC y las políticas, es tándares  y lineamientos  en la materia, así como la  

verificaci ón del cumplimiento de los mismos a través  de las auditorías i nfor máticas; 
d) La oper ación y administr ación de la infraestruc tura y ser vicios de TIC del GDF; y 
e) La direcci ón y emisión de dictámenes técnicos para las  adquisiciones o arrendamientos de bienes y ser vicios de tecnologías de la  

información y comunicaciones de las dependencias, órganos desconcentrados , delegaciones y enti dades de l a APDF. 
 
3.1.6. El titul ar de la C ontral oría General es el r esponsable de presidir la Comisión de Gobierno Elec trónico del Distrito Federal y en su caso 
el titular de la CGMA en calidad de presi dente suplente, así como coordinar a los responsables de las áreas de informática o TIC en l as  
dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y enti dades de la APDF, en la estrategia de innovaci ón y modernización de la 
APDF. 
 
3.1.7. La DGGTIC tiene a su cargo la responsabilidad de normar y evaluar el desempeño del Gobi erno Electrónico y a los  actores que 
inter vengan en éste.  
 
3.1.8. La visión estratégica y de model o de Gobierno Electrónico se encuentra contenida en el Programa Especi al de Desarrollo de 
Tecnologíasde la Informaci ón y Comunicaciones (PREDETIC) y en este se define l a categorización del Gobierno Elec trónico que deberá ser  
indicada en los di versos instrumentos y for matos mencionados en este documento cuando se trate de tecnologías de la informaci ón y 
comunicaciones .  



 
3.2. Normas de Actuación. 
 
3.2.1. Todos los temas de T ecnol ogías de la Información y Comunicaciones de la APDF serán definidos, en el ámbito de su competenci a 
por la DGGT IC en coordinaci ón con l a es trategia de i nnovación y modernizaci ón elaborada por  la CGMA. 
 
3.2.2. Los trámites y servicios gubernamentales ofrecidos electrónicamente por los entes de la APDF serán reportados para su registro y 
verificaci ón a l a DGGTIC para i ntegrar el catálogo de Gobierno Electrónico del DF, disponible en la página de internet de l a Comisión de 
Gobierno El ectrónico del Distrito Federal.  
 
3.2.3. Los trámites y servicios  gubernamental es ofr ecidos  electr ónicamente por los entes de la APDF y que requieren la participación de dos  
o más entes de la misma, deberán ser coordi nados por la CGMA y registrados por la DGGTIC en el catál ogo de Gobierno Electr ónico del  
D.F.  
 
3.2.4. Objeti vo de la C omisión de Gobier no Electrónico del Distrito Federal (CGE).  
 
Ser la uni dad de asesoría y planeaci ón par a el diseño e i mplementación estratégica de T ecnologías de la Infor mación y Comunicaciones, l a 
generación y difusión de conoci miento en la materia y asesorar en pr oyectos transversales de modernización e innovación a las  
dependencias, delegaci ones , órganos desconcentrados y enti dades paraestatales  de la APDF. 
 
3.2.5. Organización de la CGE. 
  
a) Presidente: Titular de la Contraloría General del Distrito F eder al;  
b) Presidente Suplente: Titular de la CGMA; 
c) Secretario Técnico: Titul ar de la DGGTIC; y 
d) Un Vocal por cada una de las dependencias, órganos  desconcentr ados, delegaciones y entidades de la APDF. 

 
Los vocal es deberán ser titulares  del área de tecnologías de la infor mación, sistemas, informática o moder nización del ente público, con un 
pues to de ni vel subdirecci ón o superior. En caso de que en la es tructur a del ente público el área que está a cargo de esta materia no cuente 
con ese nivel jerárquico, el representante deberá ser el superior jerárquico inmediato con ni vel subdirección o mayor.  
 
3.2.6. Funcionamiento la CGE:  
 
•••• El vocal ante la CGE será el enl ace único con la CGMA y la DGGTIC para los asuntos relacionados con la participaci ón en grupos de  

trabajo, dictami naciones técnicas de bienes y servicios de tecnologías de l a informaci ón y comunicaci ones y acti vidades de asesoría  
tecnológica; 

•••• El vocal deber á ser nombrado mediante un oficio dirigido a la Secretaría Técnica de la CGE, por el titular de l a dependencia, órgano  
desconcentrado, del egación o entidad de la que sea parte;  

•••• La CGE se reunirá en sesi ones ordinarias dos veces al año y, en sesiones extraordi narias, para conocer de las cuesti ones urgentes a  
convocatoria del Presidente en cualquier tiempo; 

•••• La CGE aprovechará las herramientas tecnológicas necesarias para mantener la comunicación cons tante entre sus integrantes y  
realizar las sesi ones  de manera no presencial bajo i ndicación expresa de la CGMA; y 

•••• La CGE integrará Grupos de Trabaj o para temas específicos  que brindar án consultoría en temas especi alizados  a la APDF en el ámbito  
de las  tecnologías  de la i nfor mación y comunicaci ones  o de moder nización según lo determine la CGMA o l a DGGTIC. 

 
3.2.7. Funciones la CGE: 
 
1.  Promover la pl aneación estratégica, uso y desarrollo de las T ecnologías de la Informaci ón y Comunicaciones con el fin de facilitar el  

cumplimiento de l os objeti vos  del GDF; 
2. Brindar asesoría técnica a los  entes  públicos que l o requieran en los proyectos de innovación y modernización gubernamental que  

incluyan bienes y/o servicios  de tecnol ogías de la i nfor mación y comunicaci ones; 
3. Generar y difundir el conocimiento y l a experiencia en el ámbito de las TIC a todos los miembros de la CGE a través de jornadas de  

conoci miento y por medio del siti o de Internet de l a CGE www.cge.df.gob.mx; y 
4. Crear los grupos de trabajo que estime necesarios  para cumplir los objeti vos de la CGE. Estos  grupos  de tr abaj o deberán es tablecerse  

bajo un obj eti vo y plan de trabajo, los cuales  deber án ser apr obados  por la CGE a través de la votación de sus miembr os. 
 
3.2.8. Los produc tos documentales de la CGE, así como la normati vidad referente a l as TIC en l a APDF, serán publicados en el sitio de 
Internet de l a misma (www.cge.df.gob.mx).  
 
3.3. Estrategia d e Gobierno Electrónico  y  T ecnologías d e Información y Comunicaciones. 
 
3.3.1.  La visión y conceptualización del modelo de Gobi erno Electrónico de la APDF están contenidas  en el PREDETIC de la APDF, que es  
el documento que establece la descripción de los ámbitos  en los  que se di vide el Gobi erno Electr ónico y las  categorías en los que se 
dividen estos ámbitos para l a correcta categorización de los proyec tos que se r ealicen en el i nterior de la APDF. 
 
3.3.2. El PRED ETIC de la APDF es el fundamento para la j ustificación y categorización de los proyectos de Gobierno Electrónico que se 
realicen en l a APDF. 
 
3.3.3. El PETIC es el instrumento de planeación es tratégica del desarrollo de las TIC que deberán realizar las dependencias, órganos  
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF para alinear las acciones y proyec tos en materia de infor mática al PGDDF y a su 
propio programa de modernizaci ón, en concor danci a con el modelo de Gobierno Electrónico contenido en el PREDETIC. En el PETIC se 
referenci arán cl aramente las  acciones en materia de infor mática con el soporte hacia las acciones o políticas del PGDDF. 
 
3.3.4. El PETIC es  el fundamento para l a adquisición y arrendamiento de bienes y servicios i nfor máticos que realicen las  dependencias , 
órganos desconcentr ados , delegaci ones y entidades de la APDF. El PETIC deberá ser registrado ante la DGGTIC con el propósito de que 
se fundamenten técnicamente l as menci onadas  adquisiciones del ejercicio presupuestal.  
 



3.3.5. Las dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, a más tar dar en el mes de febrero del año en 
curso, deberán registrar el PETIC ante l a DGGTIC y someterlo a su consideración par a su aprobación. El PETIC deberá realizarse 
conforme a las políticas, normas , lineami entos y procedi mientos que para tal efecto emita la DGGTIC, asimismo se deberá i nfor mar a l a 
DGGTIC mediante oficio l a conclusión del registro del mismo, así como las  modificaci ones que sufra a lo l argo de su periodo de validez. 
 
3.3.6. El vocal de cada dependencia, órgano desconcentrado o entidades, ante la CGE, es el responsable de definir, integrar y dar  
seguimiento al PETIC en coordinación con las áreas sustantivas de la misma, con el fin de fomentar la pl aneación tecnológica integral de 
cada una de las  dependenci as, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF. 
 
3.3.7. Las  dependencias , órganos desconcentrados, del egaciones y enti dades de l a APDF deber án informar a la DGGTIC  los avances en l a 
instrumentación de los  proyectos referidos  en el  PETIC  de acuerdo con las políticas, formatos  y procedimientos que para tal efecto emita l a 
DGGTIC. 
 
3.3.8. Las dependencias, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades  de la APDF deberán incluir en sus programas anual es de 
capacitación los  cursos  en materia de TIC  que se hayan identificado en el proceso de planeación de los  proyectos  registrados  en el PET IC, 
y que cumpl an con l os estándares  técnicos de capacitación informática o cuenten con dictamen técnico favorable emiti do por la DGGTIC.  
 
3.4. Solicitudes d e Dict amen T écnico.   
 
3.4.1. El Dictamen Técnico es el documento que deben solicitar las dependenci as, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a 
fin de justificar técnicamente: 
  
a) La adquisición o arrendamiento de los  bienes  y/o ser vicios informáticos  que se encuentren fuera del  rango especificado para los usos  

indicados en los  estándares técnicos de bienes informáticos de l a APDF; 
b) La contratación de desarrollo de sistemas (herrami entas, aplicaciones, lenguajes, metodologías);  
c) La contrataci ón de asesorías o consultorías cuya finalidad sea modelar e implementar un proceso de trabajo en una plataforma  

tecnológica; 
d) La adquisición o arrendamiento de cualquier aplicación que tenga funci ones  iguales o similar es a l as de los sistemas informáticos  

institucionales de la APDF; 
e) Adquisición o arrendamiento de equipo de Tel ecomunicaciones; 
f) Contratación de ser vicios de T elecomunicaciones; y 
g) Contratación de ser vicios de Internet (ej. ancho de banda, enlaces, hospedaj e, etc.).  

 
3.4.2. Para los bienes y ser vicios que se encuentran especificados en los Estándares Técnicos de Bienes Infor máticos de la APDF y que 
cumplen con la normati vidad emitida por la CG, no es necesario el dictamen técnico. En caso de solicitarlo para fundamentar adquisición 
bajo l as opciones del artícul o 54 de l a LADF, en los  casos que aplique, la DGGTIC emitirá un oficio de enterado o bien con l as  
obser vaci ones para el caso en particular. Dicho oficio deberá incluirse en la presentaci ón del caso ante los subcomités de adquisiciones , o 
al órgano de contr ol correspondiente. La solicitud debe contener toda la informaci ón r eferente al  procedimi ento de adj udicaci ón que se 
utilizará para la adquisición de los bienes de que se trate.  
 
A solicitud de la CGMA o la DGGTIC se confor marán Grupos de Trabajo Técnico, en el marco de la CGE,  par a temas especializados del  
ámbito de las TIC con el obj eti vo de brindar asesoría y opinión especializada acerca de la normati vidad o dictami naciones técnicas dentr o 
del ámbito de la especialidad. 
 
3.4.3. Los integrantes de los grupos de trabajo  técnicos serán más  de 5 y menos de 12 y deber án analizar las  solicitudes de dictamen 
técnico cuando as í se solicite,  y emitir su opini ón afirmativa o negati va, r espec to del cual deberán brindar moti vaci ón o condicionamiento. 
 
3.4.4. Las solicitudes de dictamen técnico tendrán un periodo de análisis de 5 días hábiles como máxi mo por parte de los integrantes del  
grupo técnico. En casos extraordinarios  y con fundamento en l as obser vaciones de alguno de los  mi embros, este periodo podr á extenderse 
para solicitar mayor información al solicitante. 
 
3.4.5. Los Estándares T écnicos de Bi enes Informáticos de la APDF definen l as especificaciones técnicas de los bienes y/o ser vicios  
informáticos que cumpl en l a Política de T IC de la APDF. Estos estándares compr enden los siguientes rubros: 
 
a) Equipos de cómputo y periféricos , según las funci ones  del personal usuario;     
b) Softwar e, según las funciones del personal usuario;  
c) Manejadores de bases de datos; 
d) Equipos de comunicaci ón de video, voz y datos; 
e) Telefonía IP; 
f) Redes de cómputo; 
g) Capacitación en infor mática; 
h) Estándares  de datos  de sistemas  de informaci ón; y 
i) Estándares  de proyecciones cartográficos para sistemas de i nfor mación geográfica. 
 
Los bienes y servicios solicitados que se encuentren citados en la anterior especificación cuentan con el aval de la DGGT IC. 
 
3.4.6.  Los  casos de adquisición de bienes  o ser vicios informáticos  que no requieren de Dictamen Técnico y sólo requier en infor me de 
adquisición son l os siguientes: 
  
� Mantenimiento preventi vo  de equipo de cómputo, periférico y software, de acuerdo a lo defini do en la página de estándares de la  

CGE; 
� Mantenimiento correcti vo de equipo de cómputo y periféricos, de acuerdo a l o defini do en l a página de estándares de la CGE; 
� Contratación de ser vicios de:   

• Captura y/o procesamiento de datos y digitalización de documentos e imágenes, y   
• Servicios  de uso y compra de información.   

� Consumibles, refacci ones y accesorios  par a equipo de cómputo; y   
� Traspasos , donaciones y transferencias  de bienes  infor máticos entre dependencias y entidades .  

 



3.4.7. Las solicitudes de dictamen técnico deberán remitirse a la DGGTIC a través del Sistema de Dictami nación Técnica, ubicado en 
www.cge.df.gob.mx para su análisis y evaluación. El Sistema de dictaminación técnica  es el sistema informático a través del cual se realiza 
el registro, revisión y seguimi ento de las Solicitudes de Dictamen Técnico, la emisión del mismo y el registro y revisión de los Infor mes de 
Adquisición. 
 
3.4.8. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF que soliciten bienes y/o servicios que no es tén 
contemplados en los  Estándares T écnicos  deberán presentar la justificación del caso acompañado de la siguiente documentación:  
 
1) Registro de la justificaci ón técnica en el Sistema de Dictaminación Técnica, de acuer do al formato establecido por la DGGT IC para  

justificar la adquisición de bi enes y/o servicios informáticos; o bien para justificar la contratación de desarrollo o adquisición de  
sistemas; 

2) A la solicitud de dictamen técnico se deberá anexar el documento digitalizado que ampare la suficiencia presupuestal del año en  
curso para realizar esta adquisición y estudio de mercado; 

3) El anexo técnico del bi en o ser vicio que se solicita adquirir; 
4) El registro de la justificación en el sistema deberá ser realizado por el  vocal ante la CGE. En el caso de los entes que no cuenten con  

vocal deberán enviar el nombramiento del mismo, firmado por el Titular de la dependenci a, órgano desconcentrado, delegación o  
entidad, a l a DGGTIC; 

5) Especificar en el Sistema de Dictaminaci ón T écnica a qué proyecto del PETIC corresponde la solicitud de los  bienes y/o servicios  
informáticos; 

6) Todas las comunicaci ones y envíos electrónicos de documentación deberán realizarse a través de cuentas institucionales de correo  
electrónico; y 

7) Para la emisión del Dictamen deberá haberse entregado el PETIC del año en curso, así como haberse entregado todos los Informes  
de Adquisición correspondi entes a los dictámenes emitidos durante el año anterior.  

 
3.4.9. El Informe de Adquisición es el documento que deben presentar las dependencias, órganos desconcentrados, delegaci ones y 
entidades de l a APDF a la DGGTIC cuando se hayan adquirido bienes o ser vicios i nfor máticos que han requerido o no dictamen técnico de 
la DGGTIC conforme a los  numerales anteriores. Dicho i nfor me se deberá presentar con base en l os formatos  que para tal  efecto se hayan 
defini do por la DGGTIC. Los requisitos  para realizar el registro del Informe de Adquisición son l os siguientes: 
 
a) Requisitar los for matos es tablecidos de acuerdo al tipo de bien informático del que se trata;  
b) Los formatos están disponibles  en el sitio de Internet de la CGE; 
c) Realizar el registro de los datos del proveedor: Nombre o razón social, domicilio, RFC, así como la descripción de bienes y costo total  

de la adquisición. 
 

3.4.10. Es obligatorio que las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF registren el Informe de 
Adquisición ante l a DGGTIC  una vez que hayan llevado a cabo la formalización de l a adquisición de algún bien o servicio informático en un 
lapso no mayor de 30 días hábiles posteriores a la firma del contrato, debiendo obtener el acuse de reci bo del registro. Esto con el fin de 
tener un inventario global de sistemas y capacidades i nfor máticas  de la APDF. 
 
3.4.11. Para las solicitudes envi adas a la DGGTIC por medio del Sistema de Dictaminaci ón Técnica con especificaciones diferentes a las  
defini das en l os Estándares  Técnicos se deberá tener en cuenta l o siguiente:  
 
� La DGGTIC solamente dará seguimi ento a las solicitudes  de dictamen técnico que hayan si do elaboradas con base en el formato  

especificado y que hayan sido r egistradas en el Sistema de Dictaminación T écnica; 
� Cuando se solicite información adicional de l a solicitud de dictamen técnico, la dependencia,  órgano desconcentrado y entidad tendrá  

hasta 5 días hábiles para cubrir el requerimiento, de lo contrario, se cancelará dicha solicitud. Dicha información será remitida a la  
DGGTIC a través del Sistema de Dictaminación Técnica; 

� La DGGTIC sólo aceptará para el análisis y dictami nación las solicitudes que reúnan los requisitos enunciados en el numeral 3.4.8 y,  
en el caso de solicitudes i ncompletas o que no cumpla con los requisitos , se emitirá dictamen negativo; y 

� El resultado del dictamen técnico que incluirá en su caso las recomendaciones y obser vaciones que procedan, se notificará a través  
del Sistema de Dictaminación Técnica, sin perjuicio de la notificaci ón mediante oficio.  

 
3.4.12. Los Dictámenes T écnicos son vigentes desde la fecha de emisión del Dictamen y hasta el día 31 de diciembre del año en curso. 
Transcurrido este periodo se deberá solicitar nuevamente el Dictamen T écnico. 
 
3.4.13.  Los dictámenes técnicos  serán válidos sól o para el caso particular y serán aplicables una sola vez. 
 
3.4.14.  La DGGTIC no avalar á ningún tipo de adquisición que se realice fuera del procedi miento señalado en esta nor mati vidad. 
 
3.4.15. Los estándares técnicos de bienes informáticos y los sistemas institucionales de la APDF actualizados y válidos 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, donaci ones y transferencias de bienes y ser vicios informáticos que no se realicen entre dependencias , 
órganos desconcentrados  o entidades, sino por personas físicas o morales  ajenas  a la APDF, previo a la aceptación del traspaso, donación 
o transferencia, l as dependencias, órganos desconcentr ados  o entidades, deber án solicitar el dictamen  técnico de la DGGTIC. Para ello, se 
analizarán los  cos tos por inversión inicial y posterior: mantenimiento, necesi dades de personal,  utilidad técnica y grado de obsolescencia de 
los bienes en cuesti ón, informaci ón que se deberá adj untar a l a solicitud correspondiente. 
 
3.5. Obsolescencia d e equipos y sistema informáticos. 
 
3.5.1.  Las  dependencias, órganos  desconcentrados, del egaciones y entidades  de la APDF, deberán prever la sustitución de l os equipos  de 
tecnología obsol eta de acuerdo con lo previsto en la fr acción IV del artículo 83 de la LPGEDF y las normas que establezca la DGGTIC. 
 
3.5.2. Con el objeto de evitar la obsolescencia de los equi pos informáticos y las soluciones de software, l as dependencias , órganos  
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deberán eval uar y comparar las opci ones de adquisición de servicios o 
arrendamientos bajo las  políticas de tercerización o subr ogación que emita la DGGTIC. 
 



3.5.3. Referente al equipo de cómputo y sistemas obsoletos, sin perjuicio de lo que dispone la LPGEDF solamente se autorizarán para su 
reutilización, cuando se realicen estudios  costo-beneficio que demuestren que su apr ovechamiento signifique un beneficio técnico y 
financi ero para la APDF y se pr esente un programa de migración de los  mismos a cumplir en el menor tiempo posible.   
 
3.5.4. Las dependencias, órganos desconcentr ados , delegaci ones y entidades de la APDF, deberán definir sus proyectos de adquisición o 
contratación de bienes y ser vicios informáticos con estricto apego a l as políticas, es tándares  y lineamientos que en materia i nfor mática 
emite la DGGT IC. 
 
3.5.5. Para la baja de bi enes informáticos, el área de TIC de la dependencia, órgano desconcentrado, del egación o entidad de la APDF en 
cuestión, deberá emitir un certificado de obsol escencia con base en un análisis técnico y de cos to-beneficio. Esta será la justificación de la 
solicitud de baja de bienes i nfor máticos. Las bajas  de bienes i nfor máticos derivados  de moti vos  distintos a la obsolescencia o 
especificaciones técnicas, no son de la competencia de la DGGTIC. 
 
3.5.6. La baja de bienes i nfor máticos será aprobada por la DGGTIC con base en el certificado de obsol escenci a y un documento detallando 
las características técnicas de los equipos , sus  números de serie y la funci ón que tenían l os bienes . 
 
3.5.7. La DGGTIC emitirá un oficio de aceptación de l a baja de bienes informáticos en caso de que se consideren justificados l os moti vos  en 
su evaluación contra los usos y r esultados  esperados de los  bienes. 
 
3.6. Servicio s de Internet e Intranet de la APDF. 
 
3.6.1. La DGGTIC será l a responsable de promover que l os ser vicios de comunicaci ón de datos sean un insumo competiti vo, moderno, 
eficaz y accesibl e para las  instancias de la APDF. 
 
3.6.2. La DGGTIC admi nistrará el sistema central (Backbone) de l a red metropolitana de la APDF y aquellos enlaces que intercomuniquen a 
dos dependencias, órganos  desconcentr ados , delegaciones y entidades de la APDF distintas. 
 
3.6.3. La DGGTIC definirá los  protocol os de comunicación usados en la red metropolitana de la APDF. 
 
3.6.4. La DGGTIC tendrá la administración de los ser vicios de internet conectados a la red metropolitana de la APDF. 
 
3.6.5. La DGGTIC proporcionará y administrará el acceso a internet y filtrado de contenido par a los funci onarios de la APDF que se 
encuentr en en i nstal aciones conectadas a la red metropolitana. 
 
3.6.6. Las  redes locales  de las  dependencias , órganos desconcentr ados , delegaciones  y entidades de la APDF, se apegarán a l a 
nomencl atura de direccionamiento IP asignado por la DGGT IC. 
 
3.6.7. Cuando las redes locales se encuentren en inmuebl es donde coexistan instancias distintas , la red vertical será administrada por la 
DGGTIC. 
 
3.6.8. T odos  los Siti os de Inter net de la APDF deberán responder a un subdominio del dominio  “.df.gob.mx”.  
 
3.6.9. Todos los dominios de los sitios de Internet de la APDF deberán ser solicitados a la DGGTIC, y su administración corresponderá a 
ésta última. Las políticas de dominios, subdominios  y redireccionamientos  serán emitidas por la DGGTIC. 
 
3.6.10. La DGGTIC restringirá a las redes, ser vidores o equipos que incurran en afectaciones al desempeño de la red de la APDF o 
incumplan las políticas  de seguridad sobre l a red. 
 
3.6.11.  La DGGTIC será responsabl e de diseñar,   implementar y vigilar el cumpli miento de las  políticas de seguridad sobre la r ed. 
 
3.6.12. Las dependencias, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF, deberán designar a un representante ante la 
DGGTIC como responsabl e de la r ed. 
 
3.6.13. T odos los sitios de Internet de la APDF y las delegaci ones, deber án cumplir con lo dispues to en los “Lineamientos para Sitios de 
Internet de la Administr ación Pública del Distrito Federal”, así como con el “Manual de Identidad para sitios de internet de la Administración 
Pública del Distrito F ederal”, emitidos  por la CGMA. 
 
3.6.14. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaci ones y enti dades de la APDF deberán designar a un representante ante l a 
CGMA, como responsable de la página WEB. 
 
3.6.15. La CG, a través de la DGGTIC proporcionará el servicio de hospedaje de sitios de Internet a las dependencias, órganos  
desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF que así l o soliciten. 
 
3.6.16. La DGGTIC será la responsabl e de asesorar en materia de entrega y soporte de ser vicios de T ecnologías de Infor mación y 
Comunicaciones a las dependencias , órganos desconcentrados, delegaci ones  y entidades y demás órganos de l a APDF. 
 
3.7. Sistemas de Información. 
 
3.7.1. La DGGTIC será l a responsabl e de proponer y coordi nar el desarrollo de sistemas  de informaci ón Institucionales para l a APDF. 
 
3.7.2. La DGGTIC será l a responsabl e de proponer y coordinar el  desarrollo de sistemas de informaci ón Interdependencial es, que 
automaticen los procesos/procedi mientos sustanti vos  y transversales  de la APDF, consider ando la adopci ón de estándares y marcos  de 
referenci a internacional es en materia de desarrollo y manteni miento de sistemas de información. 
 
3.7.3. La DGGTIC será la responsabl e de asesor ar en materia de desarrollo y manteni miento de sistemas de información a las  
dependencias, órganos desconcentrados , delegaciones y enti dades de l a APDF y demás órganos de la APDF. 
 
3.7.4. T odos  los Sistemas de Información Web de la APDF deberán responder a un subdomi nio del domi nio  “.df.gob.mx”.  
 



3.7.5. T odos los  domi nios de los Sistemas  de Infor mación Web de la APDF deberán ser solicitados a la DGGTIC, y su administración 
corresponder á a ésta últi ma. Las políticas de dominios , subdomi nios y redireccionami entos serán emiti das por la DGGTIC. 
 
3.7.6. La CG, a través  de la DGGTIC, pr oporcionará el servicio de hospedaj e de Sistemas de Informaci ón Web a las dependencias, órganos  
desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF que así l o soliciten. 
 
3.8. Segurid ad de la Información. 
 
3.8.1. Todas las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deber án cumplir con l o dispuesto en l as  
“Normas Gener ales que deber án observarse en materia de Seguridad de la Información en la Admi nistración Pública del Distrito Federal”.  
 
3.9.  Firma Electrónica Avanzada. 
 
3.9.1. La CG, a través de la U nidad de Firma El ectrónica Avanzada, establecerá la coordinación y gesti ones necesarias para i mpulsar la 
disponibilidad de los servicios  de certificaci ón electrónica en la APDF. 
 
3.9.2. La CG, a través de la Unidad de Firma Electrónica Avanzada, fomentará y difundirá el uso de la Firma Elec trónica Avanzada en  los  
trámites  y procedimientos  que se llevan a cabo en la APDF, dando prioridad a los  procesos  internos  y a los que se refi eren a l a atención de 
trámites  y solicitudes de ser vicios que tengan mayor impacto entre l a ciudadanía. 
 
3.9.3. Como parte de una es trategia naci onal para contar con una “Firma Electrónica Avanzada Única”, l a CG firmó con el Servicio  de 
Admi nistración Tributaria (SAT) un convenio para recibir los servicios de Unidad Certificadora para los ser vidores públicos del Distrito 
Federal  y los  usuarios  de los  trámites  y servicios  públicos,. Por lo anterior,los  certificados  digitales  que serán reconoci dos  como válidos por  
la Admi nistración Pública del Distrito Federal en su ac tuaci ón con los particulares y al interior de la misma entre ser vidores públicos, serán 
aquellos emitidos única y exclusi vamente por el SAT. 
 
3.9.4. Para la obtención de un certificado elec trónico válido, así como para la consulta, renovación y revocación del mismo, los interesados  
llevar án a cabo el trámite correspondiente ante el SAT, debiendo cumplir con los requisitos  y condiciones establecidos por dicho Órgano. 
 
3.9.5. Para utilizar la Firma Elec trónica Avanzada, los Firmantes deberán contar con un certificado el ectrónico válido. 
 
3.9.6. Las dependencias, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF, para la implementación y uso de la Firma 
Electrónica Avanzada en sus comunicaciones y trámites, deberán utilizar los componentes  par a la consulta del estado de revocación de 
certificados digitales, generaci ón de la Firma Elec trónica Avanzada y validación de la Firma Electrónica Avanzada que se encuentran 
disponibles en la página de inter net del CGE, www.cge.df.gob.mx, con lo cual se garantizará la interoperabilidad de sus sistemas  
informáticos  y los  certificados  digitales  emitidos  por el  SAT. Así mismo, deberán registrar los  proyectos  e implementaciones  de servicios  de 
Firma Electr ónica Avanzada ante la Unidad de Firma Elec trónica, medi ante el procedimi ento y formato de informe determi nado para tal fi n.  
 
3.9.7. La Uni dad de Firma El ectrónica dará el apoyo técnico y asesoría que requieran las dependencias, órganos desconcentrados , 
delegaciones y enti dades de la APDF, a efecto de impl ementar los servicios de Firma Elec trónica Avanzada. Cualquier incidenci a o mejor a 
derivada de l a implementaci ón y operaci ón de los componentes  de Firma Elec trónica Avanzada, deberá ser notificada a l a Uni dad de Firma 
Electrónica mediante el procedi miento y formato de reporte determi nado para tal fin,  disponi ble en la página de internet del CGE, 
www.cge.df.gob.mx..  
 
3.9.8. Los sistemas de registro electrónico que actual mente operan con uso de firma electr ónica, deberán ser actualizados para utilizar los  
componentes de firma elec trónica deter minados por l a Unidad de Firma Electrónica, a efecto de que operen bajo este esquema a más  
tardar el 1 de enero de 2012. 
 
3.9.9. Las dependencias , órganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, para la obtención de un certificado el ectrónico 
de dispositivo seguro, deberán efec tuar la gestión ante el prestador de servicios de certificación de su elección y someterlo a la aprobación 
de la Uni dad de Firma Electr ónica mediante el procedimiento determi nado para tal fin, disponi ble en la página de internet del CGE, 
www.cge.df.gob.mx 
 
3.10.  Correo Electrónico. 
 
3.10.1.  Las cuentas  de correo electrónico del  personal de estructura deben ser institucionales baj o algún subdominio de df.gob.mx. La 
DGGTIC proporcionar á cuentas de correo con el dominio @df.gob.mx. Las dependenci as, órganos desconcentrados, delegaci ones  y 
entidades de la APDF deberán realizar la aportación económica que les corresponda a la DGGTIC para el manteni miento y pr ovisión del  
servicio.  Para tal efec to,  invariablemente será obligatorio prever los  recursos presupuestal es asignados  por la SF y trans ferirlos en tiempo. 
 
3.10.2. Para solicitar cuentas ins titucional es de correo el ectrónico baj o el domi nio @df.gob.mx, estas deberán ser requeridas por el vocal  
ante la CGE de cada dependencia, órgano desconcentrado, delegación o enti dad de la APDF,  a l a DGGTIC a través  del formato 
electrónico disponible en el sitio de internet de la CGE www.cge.df.gob.mx. De la misma manera, el vocal deberá infor mar de las bajas de 
cuentas a la DGGTIC en un pl azo de 15 días natur ales posteriores al término de su uso para proceder a la eliminación de las mismas. 
 
3.10.3. C on el fin de disminuir el consumo de recursos, el correo elec trónico es el medi o aceptable y recomendado para la comunicación 
institucional en la APDF, pudiendo utilizar firma el ectrónica avanzada cuando así se requiera. 
 
3.10.4.  Los mensajes  de correo electrónico provenientes  de los  usuarios bajo los dominios  .df.gob.mx serán tratados como comunicaci ones  
oficiales y el contenido será responsabilidad directa del titular de la cuenta de correo electrónico. La información y contenido de los correos  
electrónicos no ser á repudi able para el titular de la cuenta.  
 
3.10.5. El usuario y la contraseña del correo elec trónico y de todos los sistemas instituci onal es que requieran de un acceso personalizado, 
son intransferibles. 
 
3.10.6. La DGGTIC emitirá las políticas de firmas de correo electr ónico para estandarizar la imagen institucional de los mensajes de correo 
electrónico. De la misma manera emitirá polí ticas de conformaci ón del nombre de usuario de las  cuentas de correo el ectrónico. 
 



3.10.7.  Los archivos y mensajes electrónicos reci bidos  o envi ados por los ser vidores  públicos serán considerados  documentos  oficial es  
siempre que hayan sido gener ados , recibidos o transmiti dos con moti vo de la gestión admi nistrati va, y se refieran a funci ones, acti vidades , 
decisiones, peticiones, quejas , estudi os, opiniones, o cualquier otra manifestación de los particular es o de los pr opios ser vidores  públicos. 
 
3.10.8.  El ser vicio de correo electrónico i nstitucional (con dominio df.gob.mx) no deberá ser usado para: 
  
1. Transmitir información pri vada o aquella cuyo conteni do sea ilegal, peligroso, obsceno, invasor del derecho a la pri vacidad, ofensi vo a  

terceros o violatorio de derechos de autor, marcas  o patentes; 
2. Enviar promociones, cadenas, solicitudes, correo no solicitado (spam) o con archi vos adj untos que contengan virus, programas  o  

códigos con capacidad para dañar los equi pos de cómputo de terceros; y 
3. Abrir los mensaj es que aparezcan en la bandeja de entrada en los que se advierten elementos ostensibles de contener  información  

descrita en l os incisos anteriores. 
 
3.10.9. La infor mación transmitida mediante correos elec trónicos , es responsabilidad única y exclusi va de cada titular de la cuenta del  
servicio,  por ello, los  admi nistradores de red no ser án responsables  de la veraci dad, integridad o calidad y contenido de los mensaj es  
enviados y r ecibidos . 
 
3.10.10. El conteni do de los correos electrónicos, que sean considerados documentos estará a disposición del público en los términos que 
establecen la LTAIPDF, esta Circular y las  demás disposiciones aplicabl es. 
 
4. OBSEQUIOS. 
 
4.1. En térmi nos de l o previsto por el art ículo 88 de l a LFRSP, se prohíbe a todos los  ser vidor es públicos que desempeñen un empleo, 
cargo o comisión en la APDF recibir por sí o por interpósita persona, obsequios o cualquier donativo, en diner o o en especie, que su valor  
rebase el equi val ente a diez veces el salario míni mo diario vigente en el DF provenientes de personas físicas o morales , cuyas acti vidades  
profesional es, comerciales o industriales  se encuentren directamente vi nculadas, reguladas o super visadas por el ser vidor público en el  
desempeño de su empl eo, cargo o comisión. 
 
4.2. Acorde con l o estableci do en el artículo 89, en relación con el 91 de l a citada Ley, en aquellos casos en que l os ser vidores públicos  
reciban obsequios, donativos o beneficios  de los mencionados y cuyo monto sea superior a lo que se establece en el  párrafo anterior,  
deberán remitirlos a la Dirección General de Legalidad de esta CG, misma que deter minar a el desti no de l os obsequios .  
 
5. PROCESOS ELECTORALES. 
 
5.1.  En ejercicio de las  atribuciones, funciones y ac tivi dades que expresamente l es confieren l os ordenamientos que rigen su actuación, l os  
servidores públicos de la APDF, se encuentr an obligados a sal vaguardar la legalidad, honradez , lealtad, imparcialidad y eficiencia en el  
empleo, cargo o comisión que desempeñen.  
 
5.2. Con moti vo del desarrollo de los pr ocesos electorales feder ales, locales y delegacionales que se lleven a cabo para el egir 
precandidatos y candidatos a ocupar di versos puestos de elecci ón popular, los ser vidores públicos tienen prohibido aplicar o destinar  
recursos públicos materiales, humanos y financieros a cualquier acti vidad disti nta a la que se encuentren afectos; al igual que es tán 
impedidos legal mente para promover la imagen política o soci al de personas , partidos, asoci aciones polí ticas, precandidatos, candidatos o 
militantes; así como utilizar o condicionar los  programas, planes y presupuestos del GDF con fines  elec torales .  
 
5.3.  Los  ser vidores públicos dentro de las ac tivi dades que les han sido encomendadas y para el cumpli miento de l os fines del GDF, deberán 
abstenerse de:  
 
���� Cualquier acto u omisión que implique incumplimiento de cualquier disposición jurídica relaci onada con el servicio público; 
���� Utilizar los recursos públicos materiales, humanos y financi eros que tengan asignados para el desempeño de su empleo, cargo o 

comisión para fines  disti ntos  a los que están afectos, tal es como apoyar a un partido, asoci ación política,  precandidato, candidato o 
planilla, si mpatizantes o militantes; 

���� Ser integrante de mesa de casilla cuando se tenga el carác ter de ser vidor público de confianza con mando medio o superior;  
���� Participar como observadores de los actos  y desarrollo de l os pr ocesos  el ectoral es y de participación ci udadana, desde la etapa de 

su preparación hasta la calificación de las el ecciones, cuando se trate de servi dor público con nivel de mando medio o superior, o 
sus homologados; 

���� Permitir o autorizar que las  dependenci as, órganos  desconcentrados, delegaciones  y enti dades de la APDF realicen aportaciones  o 
donati vos  a los  partidos, asociaciones políticas, pr ecandidatos, candidatos  o planillas, simpatizantes o militantes , en dinero o en 
especi e, por sí o por interpósita persona; 

���� Ubicar en i nmuebles que habiten los  ser vidor es públicos de confianza las casillas el ectoral es; 
���� Obstaculizar o interferir en el desarrollo nor mal de las precampañas, campañas electorales, votaciones, el escrutinio y cómputo, el  

traslado y entrega de l os paquetes y documentación elec toral, o el adecuado ej ercicio de las tareas de los funcionarios electorales: 
���� Recoger, sin causa justificada por l a ley, cr edenciales  par a votar durante las  campañas elec torales  o el día de la jornada electoral;  
���� Solicitar votos por paga, dádi va, promesa de di nero, i nclusión en programas de gobierno, social es, prioritarios, planes u otr a 

recompensa; 
���� Coartar o inducir en l as pr ecampañas, campañas  electorales, el  día de l a jornada electoral o proceso de participaci ón ci udadana, l a 

libertad de los ciudadanos para emitir su preferencia partidista;  
���� Promover o apoyar en cualquier forma la i magen política o social de personas, precandidatos, candidatos o planilla, parti dos , 

asociaciones polí ticas, si mpatizantes o militantes; 
���� Publicar o difundir por cualquier medio los resultados  de encuestas  o sondeos de opi nión que den a conocer las preferencias  de los  

ciudadanos, durante los ocho días previos a las elecci ones o en los procesos de participación ciudadana y has ta la hora final del  
cierre de l as casillas;  

���� Publicar o difundir por cualquier medio, sea escrito, electrónico, verbal,  visual,  sonoro, entre otros, apoyo o manifestaci ón a favor de 
personas, precandidatos, candi datos, partidos, asociaciones  polí ticas, militantes y simpatizantes; 

���� Obligar a los servidores públicos a emitir sus votos a favor de un partido, asociación política, precandidato, candidato o planilla,  
militantes, si mpatizantes, o a la abs tenci ón; 

���� Condicionar la pres tación de un ser vicio público, el cumpli miento de programas, el otorgami ento de concesiones, per misos , 
licencias, autorizaciones, franquicias , exenci ones, subsidi os, ayudas  o l a realización de obras  públicas, inclusión en programas , 
planes y presupuestos , en el ámbito de su competencia, a la emisión del sufragio a favor de un partido, asociación política,  
precandidato, candidato o planilla,  militante y simpatizante; 



���� Proporcionar apoyo o prestar algún ser vicio de cualquier índole a los partidos, asociaciones políticas, pr ecandidatos , candidatos o 
planilla, a través de cualquier ser vicio público, dentro del tiempo correspondiente a sus labores; 

���� Realizar o permitir cualquier acto de proselitismo, precampaña o campaña el ectoral fuer a de los casos  per mitidos  por la ley;  
���� Instal ar, pegar, colgar, fijar o pi ntar propaganda electoral en el i nterior o exterior de muebles  o i nmuebles pertenecientes o 

arrendados  por el GDF; 
���� Apoderarse, destruir, retirar, borrar, suprimir, ocultar o distorsionar la propaganda de algún precandi dato, candidato, parti do, 

asociación política o planilla, en contravención a las nor mas de l a materia durante l os procesos  de precampaña, campaña y hasta l a 
jornada el ectoral;  

���� Hacer proselitismo o presionar obj eti vamente a la ciudadanía en las precampañas, campañas , jornada electoral y demás procesos  
inherentes  al ámbito electoral, con el fin de orientar el sentido de su voto; 

���� Llevar a cabo el transporte de ciudadanos en precampañas , campañas, induciendo, coartando o pretendiendo coartar su libertad 
para la emisión del voto;  

���� Obtener o solicitar decl aración firmada de los ci udadanos  acerca de su intención o el  sentido de su voto, o bi en que, mediante 
amenaza o promesa de pago o dádi va, inclusi ón o ser beneficiario de programas sociales  y planes, comprometa su voto a favor de 
un determinado partido, asociación política,  precandi dato o candidato; y 

���� Realizar campañas  publicitarias de todos  aquellos  programas y acci ones gubernamental es durante los 45 días  previos a las  
elecciones y el día de la jornada el ectoral,  sal vo los programas  que su difusión sea permisibl e u obligatoria por disposición de ley en 
los cuales por ninguna razón se podrá usar la imagen del Jefe de Gobi erno, Jefes Delegacionales, Titulares de las Secretarías o 
cualquier otra autoridad administrati va del DF. 

 
5.4. La participación de l os ser vidores públicos en acti vidades rel ati vas a partidos o asociaciones políticas a los  que pertenezcan o 
simpaticen, podrán realizarse en su carácter de ciudadanos , fuera de l os horarios oficiales que tengan asignados, sin embargo deberán 
abstenerse de intervenir en cualquier forma en campañas de pr oselitismo durante sus horarios de trabaj o, o bien, realizar acti vidades aj enas  
a las funciones  previstas en los ordenamientos  que regulan su respecti vo marco de ac tuación.  
 
5.5. En las activi dades polí tico-partidistas que en su caso llegaren a desarrollar fuera de sus horarios de trabaj o, deberán realizarse a títul o 
personal y no con el carácter de ser vidor público cualquiera que sea el empleo, cargo o comisión que desempeñen en la APDF, además  
que en ningún caso deberán utilizar recursos públicos para tal es efectos. 

 
5.6. En la i nteligencia que su i nobser vancia generará las responsabilidades administrati vas  correspondientes, sin perjuicio de la posibl e 
configuración de delitos  el ectoral es o de otro carácter, los  que esta CG denunciará ante l as autoridades competentes. Lo anterior, con 
fundamento en los artículos 47, 61, 91 de la LFRSP; 16 fracci ón IV, 34 fr acciones IX, XII, XXVI de la LOAPDF; 105 fr acciones I y XV del  
RIAPDF.  
 
5.7.  Programas y Ben eficio s So ciales. 
 
5.7.1. En apego irrestricto a los principios  de transparencia, honestidad, imparcialidad y eficiencia que distinguen la actuación del GDF, con 
fundamento en los artícul os 34 fracción 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, así como con la finalidad de que su entrega se realice confor me a l a normati vidad estableci da, evitando sean utilizados  
o desviados con fines electorales, se señal an las  siguientes medi das de carácter gener al:  
 
1) En todos los eventos que se realicen relati vos a la entrega de apoyos o pr ogramas soci ales, se deberán colocar mantas con la 

leyenda que alude el artículo 38 de la Ley de D esarrollo Social  par a el  Distrito Federal el cual determina entre otros aspec tos  que, “El  
programa es de carácter público, no es  patrocinado ni  promovido por partido político alguno. Quien haga uso indebido de los  recursos  
de este programa en el Distrito Federal será sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante las autoridades competentes .”  
Asimismo, se deberá i ncluir la información de la línea telefónica HONEST EL 55335533 con la que cuenta ésta CG, en la que se  
describa que dicho medio es para reci bir las quejas  por probables  irregularidades admi nistrati vas cometidas por ser vidores públicos . 

2) Los Titulares  de las  dependencias , delegaciones , órganos desconcentrados  y enti dades  no deberán estar presentes  en la entrega de  
apoyos o programes sociales. Lo mismo aplica a sus col abor ador es, con niveles de subsecretarios o directores  gener ales. 

3) Todo personal que participe en las jor nadas de entrega de los apoyos o programas soci ales, deberá presentarse debi damente  
acreditado a través de gafetes que contengan en la parte frontal el distinti vo de cada dependencia, delegación, órgano  
desconcentrado o entidad. 

4) Los apoyos  o programas sociales no se distribuirán en las i nmediaci ones  de las  casas de campaña de algún candidato, o bien donde  
ostensiblemente se promueva la campaña de cualquier aspirante a la contienda electoral.  

5) En los casos de que la ciudadanía deba identificarse para obtener el beneficio de un deter minado programa, se deberá aceptar todo  
tipo de identificación oficial vigente. 

6) Las Contralorías Inter nas deberán es tar pr esentes en las jornadas de entr ega de apoyos soci ales, cuando sean requeridos , en la  
medida que la i nfraes tructura con que cuentan se los per mita.  

 
5.7.2. U na vez que se conoce cuáles son l os ser vidores públicos  que se han separado de sus puestos para participar en los procesos  
internos  de sel ección de candi datos a cargos de elección popular de los  partidos  políticos del DF podrán continuarse de maner a normal con 
las acti vidades  inherentes a la entrega de bi enes  y ser vicios deri vados de los  programas sociales. 
 
5.7.3. Tanto en el proceso de selección interna de precandidatos por parte de los  partidos políticos, como al proceso de elecci ón de 
candi datos para ocupar pues tos de Diputados Local es, Federales y Jefes Del egacionales; los ser vidores públicos que ti enen a su cargo la 
implementaci ón y ej ecución de los programas sociales, así como l a entrega de di versos apoyos, como son el titular de la Secretaría, as í  
como los Subsecretarios o Directores Generales, según corresponda, podrán 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 ordenami entos jurídicos; sin embargo, se deberán 
tomar las medidas pertinentes para que, durante el proceso electoral de mérito, los  ser vidores  públicos  que participen en los eventos  que al  
efecto se realicen, se abstengan de pr omocionar y publicar la imagen de algún candidato, partido o agrupación política; condicionar l a 
prestación de los programas sociales, a la emisión del sufragio a favor de un candidato, partido o agrupaci ón política y realizar campañas  
publicitarias a la difusión del programa social de que se trate; lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los artículos 320 del Código 
de Ins tituciones y Procedi mientos El ectoral es del Distrito Federal, 2, numeral 2 del Código Federal de Instituciones y Procedimientos  
Electoral es, 47 fracci ón II I de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servi dores Públicos, 273 fr acción II y 357 fracción II del Código 
Penal para el Distrito F ederal.  
 
Lo anterior, sin perjuicio de la obser vancia de las demás disposiciones  que resulten aplicabl es a la entrega de apoyos  y pr ogramas sociales , 
así como las obligaciones, prohibiciones y restricciones de los servi dores públicos durante l os procesos  electorales. 
 



5.8. Recursos Público s. 
 
5.8.1. Los ser vidores públicos de la APDF, deberán abs tenerse de utilizar en cualquier forma recursos materiales, financi eros o humanos y 
cualquier recurso público que tengan asignados para el desempeño de su empleo, cargo o comisión, par a ac tivi dades distintas a las que se 
encuentr an afec tos, así como de condicionar los programas, planes y presupuesto del DF con fines el ectoral es.    
 
5.9. Parqu e vehicular y telefonía. 
 
5.9.1. Todo el parque vehicular oficial de las dependenci as, del egaciones, órganos desconcentrados y entidades de la APDF en que es tán 
adscritos, deberán quedar debi damente resguardados en los estacionamientos de las propias áreas a partir de las 21:00 horas del último 
día hábil antes de que se efectúen las  el ecciones y hasta las 07:00 horas del  día hábil  siguiente a dichas  elecciones , quedando 
exceptuadas  de lo anterior, aquellas unidades que se utilicen para la prestación de los  ser vicios públicos de emergencia. Asimismo, ningún 
vehículo oficial podrá ser utilizado para transportar personas o portar propaganda relati va a la imagen de personas, planillas , partidos  
políticos , asociaciones políticas, precandidatos  y/o candidatos. 
 
5.9.2. En el mismo sentido, todos los teléfonos celul ares, radiolocalizadores , radios , wal ki-tal kies y demás aparatos de comunicación 
similares que se encuentren a disposición de cualquier servi dor público de la APDF, excepto de aquellos cuyo uso sea estrictamente 
necesario con moti vo de las funciones o ser vicios a que estén afectos , se entreguen para su resguardo en las Direcciones Gener ales de 
Admi nistración u homólogas de cada dependenci a, delegaci ón, órgano desconcentrado o entidad, correspondiente, durante el l apso 
señal ado en el párrafo anterior.  
 
5.9.3. Por lo que hace a las líneas telefónicas oficiales, l os ser vidor es públicos deberán abstenerse de utilizarlas con fines distintos a l os  
excl usivamente rel acionados con las  acciones de gobierno. 
 
5.9.4. Se deberá ins trumentar un operati vo que les permita controlar el debido resguardo de los bienes en comento, remitiendo un primer  
reporte el día del resguardo, un segundo reporte el día de las  elecci ones y uno final el últi mo día de resguardo.  
 
Las Direcciones Generales de Administración u homól ogas de cada dependencia, órgano político admi nistrati vo, órgano desconcentr ado o 
entidad, serán responsables del operati vo y deberán reportarlo a la Contraloría Interna correspondiente a más tardar 24 horas posteriores a 
la concl usión del proceso. 
 
6.  VEHÍCULOS OFICIALES. 
 
6.1. Con el propósito de vigilar el correcto uso, des tino y conser vación de los vehículos oficiales, asignados a las dependencias , 
delegaciones, órganos desconcentrados  y enti dades de la APDF, se i nstruye a los  ser vidores  públicos  para desti nar los  vehículos que 
tengan asignados exclusi vamente a las acti vidades propi as de las funciones a su cargo y por ningún moti vo hacer uso de éstos para otr os  
fines, ni disponer de la unidad en días  inhábiles  o salir de los  límites de l a zona metropolitana, excepto en los casos  en que se disponga de 
una or den de comisión autorizada por el titular de la Unidad Administrativa o por el Jefe Delegacional, según sea el caso, y concentrar los  
vehículos de apoyo admi nistrati vo a l as ár eas de admi nistración, quedando resguar dados al término de l as labores  en las  instal aciones que 
se designen; así como con el objeto de promover la participación de la ciudadanía en estas acciones, misma que tiene interés en que los  
recursos públicos se destinen para los fines a que están afectos; se requi ere que: 
 
6.2.  Todos l os vehículos oficiales  par a ser vicios  general es, apoyo administrativo y para la pres tación de ser vicios públicos , excepto l os  
asignados a los ser vidores públicos desde el ni vel de Jefe de Gobierno has ta el de Director Gener al y homólogos , deberán ser rotul ados  
con la siguiente leyenda: 
 

“Este vehícul o es  par a uso oficial.  
Cualquier uso distinto repórtalo al  

089 ó 56581111”  
 
6.3.  En aquellos  casos, en que se consi dere que no es  conveniente balizar los vehículos en la forma antes  señalada, por afec tarse l as  
activi dades, de investigación y vigilancia en las  materias de procuraci ón de justicia, seguridad pública, responsabilidad administrati va, entr e 
otras, l os titulares de las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones y entidades , deberán solicitar ante esta CG la opinión 
favorable correspondiente para omitir dicha leyenda, exponi endo las  razones o causas  que jus tifiquen tal circuns tanci a.  
 
6.4.  Todos l os vehículos de uso oficial adscritos a las  dependencias , delegaciones, órganos desconcentrados  y entidades de l a APDF, 
deberán contar con lo siguiente: 
 
���� Placas de matrícula o per miso provisional, o en su defecto, l a copia certificada de la denuncia de la pérdida de l as placas de matrícula  

ante el Agente del Ministerio Público, los cuales  deber án: 
 

a) Estar col ocadas en el lugar destinado por el fabricante del vehículo;  
b) Encontrarse libre de cualquier obj eto o sustancia que dificulte u obstruya su visibilidad o su registro;  
c) Coincidir con l a calcomanía permanente de circulación, con l a tarjeta de circul ación y con los registros de contr ol vehicular; y 
d) Tener la dimensi ón y características que especifique la NOM respecti va (art. 17 RTM). 

 
En caso del extravío o robo de una o ambas pl acas, se deberá verificar que se realice el  trámite de solicitud de reposición  
correspondiente, confor me a las  disposiciones vigentes en la materia.  
 

���� Calcomanía de circulación permanente, (art.  17 RTM); 
���� Holograma de verificación vehicular vigente (art. 17 RTM); 
���� Pago de Impuesto sobr e Tenencia o Uso de vehículos, local o federal, según corresponda, en los casos en que exista obligación de  

pago (art. 45, últi mo párrafo RTM); y 
���� Tarjeta de Circulación (Arts. 5 fracci ón I I y 39 RTM). 

 

7.  ENTREGA-RECEPCIÓN.  
 
7.1.  En ej ercicio de las facultades conferidas  por los artículos  24 de l a Ley de Entr ega-Recepción de los Recursos de la APDF y 34 fracción 
XXXII I de la LOAPDF, y con el obj eto de eficientar, simplificar, modernizar y economizar los procesos de entrega-recepción que 



corresponda efectuar a los ser vidores públicos que se separen de su empl eo, cargo o comisión, se podrán aplicar los siguientes criterios y 
medidas: 
 
� Aplicar todas l as herramientas que aporta el avance tecnol ógico, para la i ntegración de los anexos del acta administrativa; 
� Utilizar medios magnéticos , electrónicos, informáticos y de naturaleza similar, para la confor mación de los anexos, previendo las  

medidas de seguridad necesarias para evitar su modificaci ón o alteración; 
� Señalar en cada uno de los anexos : la ubicaci ón, fuente, archi vo, área, al macén o espaci o en que se encuentre físicamente la  

información; y 
� Verificar que la información contenida en los medios magnéticos, elec trónicos e infor máticos se encuentre soportada  

documentalmente. 
 

Lo anterior, con el pr opósito de coadyuvar con l os criterios de racionalidad y disciplina pr esupues tal i mperantes en la actual Admi nistración, 
quedando bajo responsabilidad de los ser vidores públicos  la omisión de cualquier informaci ón o documentación. 
 
8. ADQUISICIONES. 
 
8.1. Las dependencias, órganos desconcentrados, delegaciones o entidades de la APDF, deberán comunicar a es ta CG de aquellas  
personas físicas y morales que con su conducta incurran en los supuestos que establece el art ículo 39 de l a LADF; por lo cual, sólo se 
recibirá y dará trámite a l as solicitudes  de inicio de procedimiento administrati vo de declaratoria de impedi mento, cuando las  dependencias , 
órganos desconcentrados, del egaciones y entidades, presenten de forma compl eta la información y documentaci ón que se señala en l a 
Circular. 

 
8.1.1. La solicitud deberá remitirse a la CG, dentro de los ci nco días  hábiles siguientes  a aquel en que se tenga conocimiento de que alguna 
persona f ísica o moral se configura en alguna de l as hi pótesis del artículo 39 de la LADF, par a lo cual e rendirá un informe que contendrá l o 
siguiente: 

 
1. Nombre de la persona física y/o razón social de l a persona moral a quien se atribuye la irregularidad, así como el de su repr esentante  

legal; 
2. Domicilio legal manifestado ante l a Admi nistración Pública del Distrito Federal;  
3. Registro Federal de C ontribuyentes ; 
4. Los hechos  o conduc tas  específicas que se denuncian y que se atribuyen a la persona física o moral,  narrados  cronológicamente y a  

detalle; de tal forma que corresponderá a la dependencia, órgano desconcentrado, delegación o entidad exponer todas las razones,  
causas o circunstanci as que considere convenientes para acreditar que la persona física o moral, se ubica en algunos de los  
supuestos  que prevé el art ículo 39 de la LADF; 

5. El acto o momento en que se detec tó l a conducta, señalando si se trata de una licitaci ón, invitaci ón r estringida o adjudicación directa,  
así como en la celebraci ón de un contrato o durante su vigencia;  

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

7. La afec tación producida o que se pudiere originar a l a autoridad convocante o contratante, derivado de la conduc ta que se le atribuye   
a la persona física o moral, en los programas , acti vidades institucionales, social es o de gobierno encomendados, así como los daños  
económicos que se estima ha causado; 

8. De tratarse de actos recurribles, se deberá precisar si existe o no medi o de impugnación hecho valer en contra del mismo, aclarando  
si se otorgó la suspensión  de los  efectos  del acto o r esolución administrati va emitida; y 

9. El estado que guarda el asunto, para estar en condiciones se deter minar la situaci ón jurídica que prevalece; por lo que debe  
especificarse la etapa en que se encuentra la licitación, invitación restringida o adjudicación directa, y en su caso, el contr ato que se  
llegue a celebr ar, si se realizó la entr ega total de los bi enes o la prestación de los ser vicios, o bien se presentaron incumplimientos,  
que originaron l a aplicación de penas convencionales, o la ejecución de la garantía de cumpli miento del contrato.  

 
8.1.2. A los informes se anexará la siguiente documentación: 

 
1. Cédula de identificación fiscal, donde se aprecia l a clave de registro federal de contribuyentes de la persona física o moral;  
2. Acta constituti va y modificaci ones tratándose de persona moral;  
3. Instrumento público que acredite l a personalidad del representante legal de la persona f ísica o moral, de ser el caso; 
4. Documentos con los que se acredite la conducta irregular; precisándose que al ser base para el inicio del procedi miento, estas  

documentales invariablemente se deberán proporcionar en original, o bien certificados del original; por lo que las autoridades de la  
APDF tomarán las acciones para preservar en su poder la documentaci ón que contenga la irregularidad; principal mente, tratándose  
de documentos que contengan información falsa (escritos  bajo protes ta de decir verdad, catálogos, garantías o respal dos de  
fabricantes, pólizas, etc.), rescisiones administrati vas y en general cualquier documento con el que se acredite o se aprecie la  
inconsistencia,  pues su omisión generará la i mposibilidad para el inicio del  procedimiento; 

5. Documentos del procedi miento de contr atación, o bi en el contrato y conveni os, según corresponda, que se deberán anexar con la  
finalidad de demostrar el momento en que ocurrió la conducta que se i mputa a la persona física o moral;  y  

6. Cuando la informaci ón solicitada para sustentar l a irregularidad provenga de terceros, en caso de que sea una persona moral, se  
tendrá que remitir el original o copia certificada del original del testi monio notarial que acredite la facultad para actuar en su  
representación. 

 
8.1.3. Cuando se i nfor me de la rescisión administrativa de contratos , además de obser var los numerales 8.1.1 y 8.1.2., se adjuntarán l os  
documentos siguientes, según corresponda: 

 
1. Resolución de la rescisión administrati va  del contrato de que se trate, por ser vidor público facultado; 
2. Constancias de notificación personal de la resolución a l a persona física o moral correspondiente; 
3. Las actas, oficios y documentos para acreditar que se siguió el procedimiento de rescisión administrativa, previsto en la LADF y  

Reglamento, así como las  notificaciones de cada etapa; 
4. Constancias de aplicación de penas convencionales ; y  
5. Constancias de l os trámites efectuados para hacer efec tiva la garantía de cumplimiento del contrato.  

 
8.1.4. En los  casos  que se denuncien inconsistencias de diversas personas f ísicas o morales, no obs tante que pr ovengan de un mismo 
hecho o acto,  el comunicado debe efectuarse de manera independiente, rindiendo un informe por cada uno de ellos, y su respecti va 
documentación; dado que el procedi miento de i mpedi mento se iniciará por cuerda separ ada. 
 



8.1.5. La documentación que se remita deberá proporcionarse en original o en copi a certificada del original, por el ser vidor público facultado 
para ello, debidamente sellada, foliada, rubricada e identificable, haci endo la diferenciación entre la certificación que se haga de un 
documento original, copia certificada o copia si mple. 

 
8.1.6. La falta de atención a la presente Circular dará lugar a la responsabilidad administrati va correspondiente, por lo que las Contralorías  
Internas velarán de manera preventi va por el cumpli miento de este instrumento o en su caso, darán inicio a los procedimientos disciplinarios  
conducentes .  
 
8.2. Con el propósito de promover la eficiencia en la captación de ingresos que debe percibir el DF y el cumplimiento de las obligaciones  
fiscales a cargo de los contribuyentes, es necesario que previ amente a la adjudicación de contratos en materia de adquisiciones , 
arrendamientos, pres tación de ser vicios, obra pública y enajenación de bienes muebles, así como al otorgamiento de concesi ones y 
permisos administrati vos tempor ales revocables a favor de personas físicas y morales, se verifique que éstas hayan cumplido con el pago 
correspondiente a los  últi mos ci nco ejercicios, respecto de las siguientes  contribuciones, en lo que les resulte aplicable:  
 

1. Impuesto Pr edial;  
2. Impuesto Sobre Adquisición de Inmuebles; 
3. Impuesto Sobre Nóminas; 
4. Impuesto Sobre Tenenci a o Uso de Vehículos; 
5. Impuesto por la Prestaci ón de Ser vicios de H ospedaj e, y 
6. Derechos por el Suministro de Agua. 

 
8.3.  Si l a causación de las contribuciones o las  obligaciones  for males  es  menor a cinco años, deber á verificarse su cumplimi ento a partir de 
la fecha de l a cual se generaron. 
 
8.4. Para efectos de lo anterior, las dependencias, delegaciones, órganos desconcentrados y enti dades, deberán pr ever que en las bases  
de licitación pública o de invitaci ón res tringida a cuando menos  tres participantes, o previ amente a la formalización de contratos u 
otorgami ento de concesi ones  y permisos administrati vos temporales  revocables , se solicite a la persona física o moral, la constanci a de 
adeudos de l as contribuciones antes señal adas, expedida por la Administr ación Tributaria que le corresponda o, en su caso, por el  Sistema 
de Agua de la Ciudad de México, a efecto de constatar que el interesado no cuenta con adeudos pendientes de pago. 
 
8.5. La Procur aduría Fiscal del Distrito Federal de la SF, deberá solicitar a los interesados como requisito, previ amente al otorgamiento de 
subsidios , la presentaci ón de cons tanci a de adeudo, excepto de l a contribuci ón sobre la cual verse el subsidio.  
 
8.6. Aquellas dependencias, órganos desconcentr ados , delegaci ones y entidades , que realizan cargos de manera centralizada en apego a 
los Lineamientos Generales  par a Consolidar l a Adquisición o Arrendamiento de Bienes o Servicios  de Uso Generalizado en l a 
Admi nistración Pública del Distrito F ederal, as í como para la C entralizaci ón de Pagos, emitidos  conjuntamente por la SF, CG y OM, deberán 
llevar a cabo una conciliación con las unidades administrativas, cuyo presupuesto resulte afectado por estos conceptos , a fin de que una 
vez  que dicha informaci ón sea remiti da a las Direcciones  Generales  de Egresos adscritas a l a Subsecretaría de Egresos de la Secretaría de 
Finanzas , no se presenten claves presupuestarias  inexistentes o sin disponibilidad.  
 
9. OBRAS PÚBLICAS. 
 
9.1. Las dependencias, órganos desconcentr ados , delegaci ones o entidades de la Administraci ón Pública del Distrito Federal, deberán 
comunicar a es ta CG de aquellas personas físicas y morales  que con su conducta incurran en los supuestos que establ ece el artículo 37 de 
la LOPDF; por lo cual, sólo se reci birá y dará trámite a las  solicitudes de inicio de procedi miento administrati vo de declaratoria de 
impedimento, cuando las dependencias, órganos desconcentrados, del egaciones y entidades, presenten de forma completa la información 
y documentación que se señal a en es ta Circular.  

 
9.1.1. La solicitud deberá remitirse a la CG, acompañada de un informe que contendrá lo siguiente: 
 
1. Nombre de la persona física y/o razón social de l a persona moral a quien se atribuye la irregularidad, así como el de su repr esentante  

legal; 
2. Domicilio legal manifestado ante l a APDF; 
3. Registro Federal de C ontribuyentes ; 
4. Los hechos  o conduc tas  específicos que se denuncian y que se atribuyen a la persona física o moral,  narrados  cronológicamente y a  

detalle; de tal forma que corresponderá a la dependencia, órgano desconcentrado, delegación o entidad exponer todas las razones,  
causas  o circunstancias que considere conveni entes para acreditar que la persona física o mor al, se ubica en alguno de l os supuestos  
que prevé el artículo 37 de la Ley de Obras  Públicas del DF; 

5. El acto o momento en que se detec tó l a conducta, señalando si se trata de una licitaci ón, invitaci ón r estringida o adjudicación directa,  
así como en la celebraci ón de un contrato o durante su vigencia;  

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

7. La afec tación producida o que se pudiere originar a l a autoridad convocante o contratante, derivado de la conduc ta que se le atribuye   
a la persona física o moral, en los programas , acti vidades institucionales, social es o de gobierno encomendados, así como los daños  
económicos que se estima ha causado; 

8. De tratarse de actos recurribles, se deberá precisar si existe o no medi o de impugnación hecho valer en contra del mismo, aclarando  
si se otorgó la suspensión  de los  efectos  del acto o r esolución administrati va emitida; y 

9. El estado que guarda el asunto, para estar en condiciones de determinar la situaci ón jurídica que preval ece; por lo que debe  
especificarse la etapa en que se encuentra la licitación, invitación restringida o adjudicación directa, y en su caso, el contr ato que se  
llegue a celebrar, si se cul minaron los trabajos, o bi en se presentaron incumpli mientos, que originaron l a aplicación de penas  
convencionales, o la ejecución de la garantía de cumplimiento del contrato.  

 
9.1.2. A los informes se anexará la siguiente documentación: 
 
1. Cédula de identificación fiscal, donde se aprecia l a clave de registro federal de contribuyentes de la persona física o moral;  
2. Acta constituti va y modificaci ones tratándose de persona moral;  
3. Instrumento público que acredite l a personalidad del representante legal de la persona f ísica o moral, de ser el caso; 
4. Documentos con los que se acredite la conducta irregular; precisándose que al ser base para el inicio del procedi miento, estas  

documentales invariablemente se deberán proporcionar en original, o bien certificados del original; por lo que las autoridades de la  



APDF tomarán las acciones para preservar en su poder la documentaci ón que contenga la irregularidad; principal mente, tratándose  
de documentos que contengan información falsa (escritos  bajo protes ta de decir verdad, catálogos, garantías o respal dos de  
fabricantes, pólizas, etc.), rescisiones administrati vas y en general cualquier documento con el que se acredite o se aprecie la  
inconsistencia,  pues su omisión generará la i mposibilidad para el inicio del procedi miento; 

5. Documentos del procedi miento de contr atación, o bi en el contrato y conveni os, según corresponda, que se deberán anexar con la  
finalidad de demostrar el momento en que ocurrió la conducta que se i mputa a la persona física o moral;  y  

6. Cuando la informaci ón solicitada para sustentar l a irregularidad provenga de terceros, en caso de que sea una persona moral, se  
tendrá que remitir el original o copia certificada del original del testi monio notarial que acredite la facultad para actuar en su  
representación. 

 
9.1.3. Cuando se infor me de la termi nación anticipada por causas i mputables a la persona física o moral o l a rescisión administrati va de 
contratos, además de observar los numerales  9.1.1 y 9.1.2., se adjuntarán los documentos siguientes, según corresponda: 

 
1. Resolución de terminación anticipada o de la r escisión administrati va del contrato de que se tr ate,  por ser vidor público facultado; 
2. Constancias de notificación personal de la resolución a l a persona física o moral correspondiente; 
3. Las actas, oficios y documentos para acreditar que se siguió el procedi miento de rescisión administrati va, previsto en la LOPDF y  

Reglamento, así como las  notificaciones de cada etapa; 
4. Constancias de aplicación de penas convencionales ; y  
5. Constancias de l os trámites efectuados para hacer efec tiva la garantía de cumplimiento del contrato.  

 
9.2.  Las  dependenci as, órganos desconcentrados, del egaciones o entidades  de la APDF, informarán en los términos que señala el  
RLOPDF, de l as personas que incurran en l os supuestos  de la fracción VI del artículo 37 de la LOPDF, requisitando para tal efec to el  
formato, conforme al instructi vo de llenado, que a continuación se establecen. 

 
9.2.1. Al for mato requisitado, deberá anexarse los documentados donde se haya hecho constar el porcentaje de atraso, deficiencia o 
insuficienci a que se atribuye, pudiendo ser reportes , notas de bitácora, minutas de trabajo, etc., debidamente signados por las partes que 
correspondan y que inter vengan en el contrato.  
 
Derivado de lo anterior, adjunto al presente sír vanse encontrar  el formato y el  respecti vo i nstructi vo de llenado que deberá ser remitido par a 
informar a la Dirección General de Legalidad, aquellos casos en que alguna persona física o moral incurra en alguno de l os supuestos  a que 
se refier en l as fracci ones  V y VI del artículo 37 de la LOPDF, por lo que los  titulares de las áreas  responsables  de la ejecución obr as  
públicas , deberán hacer del conocimiento los datos de las personas  físicas  o morales que hayan dado moti vos  par a convenir la terminación 
anticipada de la relación contr actual, así como con aquellos  que, en la ejecución de l as obras i ncurran en atrasos, deficienci as o 
insuficienci as que sin configurara causas de rescisión impacten negati vamente en la misma, tal es como: atr asos en el programa, 
insuficienci as o deficiencias en la calidad de materiales o procesos, en la administración de la obra, o no aplicar los recursos necesarios  
para el cumplimiento del contr ato; con la finalidad de dar a conocer la información consoli dada mensualmente en medios electrónicos par a 
que no se reciban propuestas, ni se celebren contratos  en las materias r eguladas por la LOPDF, con las personas que se encuentren en l os  
supuestos  de las hipótesis mencionadas.  
 
A partir del primer informe; los titulares responsables de las dependencias, órganos desconcentrados, delegaci ones y entidades que 
ejecuten obras públicas deberán hacer del conocimiento a esta CG, dentro de los primeros cinco días hábiles de cada mes, las  
modificaciones que se vayan originando a la infor mación original, reportando a aquellas personas que hayan incurrido en incumplimientos  
durante el período, por su parte aquellas que durante el mismo hayan procedido, en su caso, a sol ventar  la problemática origen del reporte,  
serán informadas por oficio explicando fundada y moti vadamente l a sol ventación.  
 
La omisión en el envío en tiempo y forma de dicha informaci ón, quedará bajo la responsabilidad de los ser vidor es públicos encargados de 
llevar a cabo estos procedi mientos y los actos que de estos deri ven.  
 
Cualquier duda o aclaración relacionada con el contenido de la presente, será resuelta por l a Dirección General de Legalidad de esta CG.  
 

INFORME DE CONTRATIST AS INCUMPLIDOS  
 
Los responsables de las áreas encargados de la contratación de las obras públicas, deberán remitir a la CG, dentro de los cinco primer os  
días de cada mes, el informe de contratistas incumplidos, correspondiente al mes inmediato anterior, debidamente firmado y requisitado, 
acorde al formato denominado “ICI”, el cual deberá contar con el visto bueno del Titular de la Dirección General de Obras Públicas, de 
Servicios Urbanos o su equi valente, en l a Dependencia, Unidad Administrati va, Órgano Político-Administrati vo, Órgano desconcentrado o 
Entidad.  

 
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: "ICI"  

 
1. UNIDAD. En este rubro, deberá señalarse la denomi nación correcta de la dependenci a, unidad administrativa, órgano polí tico-
administrati vo, órgano desconcentrado o entidad que rinde el informe. 
 
2. MES Y AÑO. En es te rubro, deberá especificarse con letra el mes , y con número el año reportado, siendo el primero el correspondiente 
al mes inmediato anterior a la fecha de remisión del i nfor me de contratistas  incumplidos.  
 
3. N°. Señalar el número consecuti vo que corresponda a todos y cada uno de los casos que se r eportan.  
 
4. PERSONA FISIC A O MORAL. En este apartado deber á precisarse el nombre, denomi nación o razón soci al del contratista que haya 
incumplido sus obligaciones contrac tual es, o que haya solicitado o dado lugar a la termi nación anticipada del contrato. Tratándose de 
personas f ísicas deberá señalarse: el nombr e, apellidos y denominaci ón (en caso de existir); y por l o que hace a las  persona morales , 
deberá señal arse: la denominación o r azón social.   
 
5. R.F.C. Este apartado deberá contener el R egistro Federal de Contribuyentes, con l a respecti va homoclave de la persona física o moral, l a 
cual se obtendrá de l a Cédula de Identificación Fiscal, proporcionada por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.  
 
6. TIPO Y NÚMERO DE PROCEDIMIENTO.  En este apartado deberá especificarse el procedimiento del cual derivó la adjudicación del  
contrato, especificando si se trató de una licitación pública naci onal o i nternacional, i nvitación restringida o adj udicación directa;  indicando el  
número de procedimi ento otorgado o l a fecha tratándose de adjudicación directa.  



 
7. NUMERO DE CONTRATO Y F ECHA DE INICIO Y TÉRMINO DE VIGENCIA.  En este apartado deber á señal arse el número asignado al  
contrato incumplido por parte del contratista, así como la fecha de inicio y tér mino de vigencia.   
 
8. MONTO TOTAL DEL CONTRATO. En este apartado deber á señal arse con número el monto total del contrato adj udicado al contratista,  
con el Impuesto al Valor Agregado inclui do.  
 
9. ATRASOS EN PROGR AMA O DEFICIENCIA EN CALID AD DE OBRA, QUE IMPACTE NEGAT IVAMENTE, OTROS ESPECIFÍC AR  
FRACCION VI.  En es te apartado deberán señalarse concretamente los atrasos en el pr ograma, insuficiencias  o deficienci a en l a calidad de 
materiales o procesos, en la administración de la obra, referente al contrato o escasez de recursos necesarios en general.  
 

“En este apartado, deberá i ndicarse, la inconsistencia que se atribuye a la persona f ísica o mor al, pudiendo ser atrasos en 
programa, insuficiencias  o deficiencias  en la calidad de materias o procesos, en la administraci ón de la obra,  o no aplicar  los  
recursos necesarios para el cumpli miento del  contrato; y de igual for ma, se deberán mencionar las  causas por l as cuales se esti ma 
ese atraso, deficiencia o insuficiencia que se atribuye, i mpacta negativamente en los trabaj os materia del contrato; precisando si a 
la fecha del reporte el contratista se encuentra ej ecutando obra pública; y fi nal mente, se incl uirá el porcentaje de atraso que se 

atribuye, que se deberá deter mi nar entre lo programado y o real mente ej ecutado, con relación a los programas calendarizados del  
contrato,”  

 
10. IMPORTE POR CONCEPTO DE PENA CONVENCIONAL APLIC ADA (%). En este apartado deberá señal arse en letra el monto total  
por concepto de pena convenci onal a que se hizo acreedora la persona f ísica o moral por incumplimiento contr actual.  
 
11. RESCISION DE CONTRATO. En este apartado deberá señalarse la fecha en la que se emitió la resol ución en la que se determinó la 
rescisión administrati va del contrato, en caso que no existier an causales para proceder a la rescisión deberá señalarse la leyenda "no 
aplica".  
 
12. DAÑOS OCASIONADOS Y ESTADO ACTUAL. En este apartado deberá especificarse el estado actual que guarda el asunto respecto 
del incumplimiento contractual,  así  como los daños  ocasionados con moti vo de la termi nación anticipada de l a relaci ón contractual, l os  
problemas de atraso en programa, deficiencias de calidad de la obra, aquellos de tipo administrati vo o escasez de recursos necesarios en 
general.  
 
13. R ESPON SABLE DE EL ABOR ACION. Se deberá anotar el nombre, cargo y fir ma del titular de l a dependenci a, órgano desconcentrado, 
órgano político- administrati vo o entidad que r emite el reporte.  
 
No deberán dejarse columnas en blanco, en caso de no existir informaci ón para cualquiera de éstas se asentará la leyenda "N/A".  
 
Las dependenci as, órganos desconcentrados , del egaciones o entidades , podrán reproducir los formatos respetando las características de 
los mismos.  
 
No será necesario remitir los for matos, cuando no se registren contratistas que se ubiquen en los supuestos de las fracciones V y VI del  
artículo 37 de la LOPDF, pero deberá mencionarse en el texto del oficio de envío, del mes correspondiente. 
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 RESPONSABLE DE ELABORACIÓN 
(13)  

        

            

 
DISPOSICIONES FINALES. 
 
I.  El presente instrumento normati vo podrá ser modificado en cualquier tiempo por el titular de l a Contraloría General,  debiendo publicarse  

las modificaciones  en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.  
 
II. Para consulta y difusión la Contraloría General deberá contar permanentemente con una versión completa y actualizada de la presente 

circular en su página de internet.  
 
III. La presente circular entrará en vigor al día siguiente de su publicación en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.  
 
IV. Se abrogan las disposiciones nor mati vas  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 demás disposiciones  normativas que se opongan a la presente. 

 

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

(Firma) 
Ricardo García Sáinz L avista 

El Contralor General del Distrito Fed eral 
 

Anexo de la Circular Contraloría General para el control y evalu ación de la gestión pública; el desarrollo, modernización, 
innovación y simplificación administrativa, y la at ención ciudadan a en la Administración Pública d el Distrito Federal 
 

ABREVIATURAS DE TÉRMINOS. 
 
AAC: Áreas de Atención Ciudadana. 
APDF: Administraci ón Pública del Distrito Federal.  
CAT: Centro de Atención Tel efónica. 
CG: Contraloría General del Distrito F ederal.  
CGE: Comisión de Gobierno El ectrónico del Distrito Federal.  
CGMA: Coordinación General de M odernización Administr ati va. 
CJySL: Consejería Jurídica y de Ser vicios Legales.  
COMAAC: Coordinador de Mej ora de las  Áreas  de Atención Ciudadana. 
CUTS: Catálogo Único de Trámites y Ser vicios. 
DEGEPTIC: Dirección Ejecutiva de Gobi erno Electrónico y Política de Tecnologías  de la Informaci ón y Comunicaciones. 
DEPSAC: Dirección Ejecuti va de Procesos, Ser vicios y Atención Ciudadana. 
DF: Distrito Federal.  
DGA: Direcciones Generales de Administración o equivalentes en las Dependencias, Órganos desconcentrados , Órganos Político-
Admi nistrati vos y Entidades de la Administración Pública del D.F. 
DGGTIC: Dirección General de Gobernabilidad de Tecnologías de la Informaci ón y Comunicaciones. 
EMAAC: Encargado de la Mejora del Área de Atención Ciudadana. 
GDF: Gobierno del Distrito Federal.  
LADF: Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.  
LFRSP: Ley F eder al de Responsabilidades  de los Ser vidores  Públicos. 
LOAPDF: Ley Orgánica de la Administración Pública del Distrito F ederal.  
LOPDF: Ley de Obras Públicas  del Distrito Federal.  
LPADF: Ley de Procedi miento Administrati vo del Distrito Federal.  
LPGEDF: Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito F ederal.  
LTAIPDF: Ley de Transparencia y Acceso a la Infor mación Pública del Distrito Federal.  
MIAC: Model o Integral de Atenci ón Ciudadana. 
MIAACU AC: Manual de Identidad Gráfica de l as Áreas de Atenci ón Ciudadana y para las Uni dades de Atención Ciudadana. 
MTSPDF: Manual de Trámites  y Servicios  al Público del Distrito Federal.  
OIP: Oficina de Infor mación Pública. 
OM: Oficialía Mayor.  
PAIM: Programa Anual de Innovación Ciudadana y Modernizaci ón Gubernamental.  
PETIC: Plan Estratégico de Tecnol ogías de la Información y Comunicaciones. 
PEV: Proyectos  Especiales  de Evaluación. 
PGDDF: Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2010. 
PORTIME: Portafolio Integral de Monitor eo y Evaluación. 
PREDETIC: Programa Especial de Desarrollo de Tecnol ogías de la Información y Comunicaciones. 
PROIM: Programa de Innovación Ci udadana y Modernización Guber namental 2010-2012. 
PROMOEVA: Programa de Monitoreo y Evaluación del D esempeño Gubernamental 2010-2012. 
RIAPDF: Reglamento Interior de la Administr ación Pública del Distrito Federal.  
RLOPDF: Reglamento de la Ley de Obras Públicas del Distrito F ederal.  
RTM: Reglamento de Tránsito Metropolitano. 
SAT: Servicio de Administraci ón Tributaria.  
SF: Secretaría de Finanzas del Distrito Federal.  
SIPROIM: Sistema del Programa de Innovación Ciudadana y Modernización Gubernamental.  
SIPROMOEVA: Sistema del Pr ograma de Monitoreo y Eval uación del Desempeño Gubernamental.  
SSAC: Sistema de Ser vicios y Atención Ciudadana. 
TIC: Tecnologías  de la Infor mación y C omunicaci ones.  
UNAC: Unidades de Atención Ci udadana. 
 

Glosario de T érminos 
 
Delegaciones: Los  Órganos Polí tico-Administrati vos en cada una de las  demarcaciones territoriales en que se di vide el Distrito Federal.  
 
Dependencias:  Las Secretarías, la Procuraduría General  de Jus ticia del Distrito F eder al, la Oficialía Mayor,  la Contraloría General y l a 
Consejería Jurídica y de Ser vicios Legales. 
 
Dictamen: Opinión y juicio que se emite para autorizar la cr eación y cambios en las  estruc turas orgánicas.  
 
Entidades Paraestatales: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participación Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos  
Públicos del Distrito F ederal.  
 



Estructura org ánica: Distribución y orden de l as funciones  que se establecen dentro de una organizaci ón conforme a criterios  de jerarquía 
y especialización; ordenados y codificados de tal forma que sea posi ble visualizar los niveles de autoridad y sus relaciones  de dependenci a.  
 
Formato de Macroprocesos Clave: Es aquel documento donde se da una explicación o descripción de los procesos Prioritarios de cada 
dirección perteneci ente a los entes públicos.  
 
Guía: Guía para la Creación y Modificación de Estruc turas Orgánicas del Gobierno del Distrito Feder al.  
 
Manual Administrativo: Instrumento jurídico que se integra por el manual de organización y el manual de procedimientos de las  
Dependencias, Unidades  Administrativas, Órganos desconcentrados, Órganos Político-Administrati vos y Entidades. 
 
Manual de organización: Instrumento jurídico que tiene por objeto defi nir las funciones que debe realizar el personal par a lograr los 
objeti vos establ ecidos par a el ente público. 
 
Modificación a la estructura: Cualquier cambio a la estructura vigente, de nomenclatura de los puestos de mandos medi os y superiores ; 
cambios de adscripción; renivelaciones, así como l a creaci ón y/o cancel ación de puestos.  
 
Objetivos Estratégicos: Los Objeti vos marcados por las Dependencias , Órganos Político Administr ati vos, Órganos Administrati vos  
Desconcentrados  y Entidades Paraestatales. És tos definen la situación deseada que la institución busca lograr y define el futuro de l a 
organización en función de la misión. Estos deben ser alcanzabl es en un periodo deter minado, medibles y deben definir a un responsabl e 
para su cumpli miento.  
 
Organigrama: Representación gráfica de la estructura orgánica de la Dependenci a, Órgano Político Administr ati vo, Órgano Administrati vo 
Desconcentrado o Entidad Paraestatal.  
 
Órganos desconcentrados: Los dotados de atribuciones de decisión, ejecución y autonomía de gestión y cuyas atribuci ones se señalan 
en sus instrumentos de creaci ón y en el Reglamento Interior de la Administración Pública del Distrito F ederal.  
 
Órganos d e Gobierno: Los encargados  de la admi nistración de los  organismos  descentralizados, de las  empresas de participación es tatal  
mayoritaria y de los  comités técnicos de los  fideicomisos.  
 
Órganos Político-Administrativos: Los establecidos en cada demarcación territorial dotados de atribuci ones de decisión, ejecución y 
autonomía de gesti ón a los  que genéricamente se les  denomina Delegaci ones  del Distrito Federal, y tienen establ ecidas  sus atribuci ones  en 
la Ley y su R eglamento. 
 
Plan estratég ico: Documento en el que l os responsables  del ente público plasman la estrategia a seguir en el corto, mediano o largo plazo, 
para poder cumplir sus  obj eti vos.  
 
Plaza (Denominación): Nombre que se le asigna a cada uno de los  lugares ocupados en la estruc tura orgánica. 
 
Propuesta: Se refiere al Oficio de solicitud para la cr eación o modificación de la Es tructura Orgánica y documentos requeridos  en estos  
lineamientos y en su respecti va Guía.   
 
Puesto: Unidad de trabajo específica e impersonal constituida por un conjunto de funciones que debe realizar, aptitudes que debe poseer y 
responsabilidades  que debe asumir su titular en determinadas condiciones de trabajo.  
 
Puestos Homólogos: Son aquellos ni veles jerárquicos cuyo salario,  funciones y grado de responsabilidad son equi valentes, aún cuando su 
nomencl atura pudiera variar.  
 
Reglamento: Reglamento Interior de l a Administr ación Pública del Distrito Federal.  
 
Renivelación: Modificación del ni vel o rango que tiene un pues to.  
 
Unidades administrativas: Las dotadas de atribuciones de decisión y ej ecución, que además de las Dependencias y los Órganos Político 
Admi nistrati vos son las Subsecretarias, la Tesorería del Distrito Federal, la Procuraduría Fiscal del Distrito Federal, las Coordinaci ones  
Generales, las Direcciones Generales, las Subprocuradurías, las Subtesorerías , los Órganos desconcentrados, las Direcciones Ejecuti vas , 
las Contral orías Internas, así como cualquier otra que realice este tipo de atribuciones conforme a lo pr evisto en el Reglamento. 
 
 
NOTA ACL ARAT ORIA A L A PUBLICACIÓN DE LA CIRCULAR CONTRALORÍA GENERAL PAR A EL CONTROL Y EVALUACIÓN DE  
LA GESTIÓN PÚBLICA; EL DESARROLLO, MODERNIZ ACIÓN, INNOVACIÓN Y SIMPLIFIC ACIÓN ADMINISTRATIVA, Y L A ATENCIÓN  
CIUDADANA EN L A ADMINISTRACIÓN PÚBLIC A DEL DISTRITO  FEDERAL PUBLIC ADA EL 25 DE ENERO DE 2011 EN LA GACET A 
OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL NO. 1019. PUBLICADO EN L A GACET A OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL EL 13 DE ABRIL DE 
2011. 
 


