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CONTRALORIA GENERAL

CIRCULAR CONTRALORIA GENERAL PARA EL CONTROL Y EVALUACIQN DE LA GESTION PUBLICA;
EL DESARROLLO, MODERNIZACION, INNOVACION Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA, Y LA
ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

(Al margen superior izquierdo un escudo que dice: Ciudad de México.- Capital en Movimiento.- Contraloria General del
Distrito Federal.- Direccion General de Legalidad.- Direccién de Mejora Regulatoria.- 2008-2010.- Bicentenario de la
Independencia y Centenario de la Revolucién, en la Ciudad de México)

Ricardo Garcia Sainz Lavista, Contralor General del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 12, fraccion 1V, 87 y 115 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15, fraccion XV, 16, fraccion IV, 17, 22 y 34 de la Ley Organica de la Administracion Pablica
del Distrito Federal; y 7°, fraccion X1V, 8°, 26, fracciones Il y XI, 28, 102 al 113 Bis del Reglamento Interior de la Administracion
Pdblica del Distrito Federal; me permito puntualizar la forma en que habra de llevarse a cabo la coordinacion y colaboracidn con esta
Contraloria General del Distrito Federal para el mejor despacho de las materias relativas al control y evaluacion de la gestién publica de
las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades que integran la Administracién Publica del Distrito Federal asi
como el desarrollo, modernizacidn, innovacion y simplificacion administrativa, y la atencion ciudadana, en razén de las siguientes:

CONSIDERACIONES

Que la Contraloria General en su actuacion gubernativa como dependencia de la Administracion Publica del Distrito Federal debe atender
a los principios estratégicos de unidad, autonomia, funcionalidad, eficacia, coordinacion e imparcialidad.

Que la Contraloria General tiene una agenda, donde la innovacion y el buen gobierno, la profesionalizacion de los servidores publicos, la
mejora regulatoria, el cumplimiento de la legalidad, la evaluacion del desempefio gubernamental, y una vigilancia y control con enfoque
preventivo han sido los pilares estratégicos de su actuacion.

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

Direccién General de Legalidad;

Direccién General de Asuntos Juridicos y Responsabilidades;

Direccion General de Contralorias Internas en Dependencias y Organos Desconcentrados;
Direccion General de Contralorias Internas en Delegaciones;

Direccién General de Contralorias Internas en Entidades;

Direccion General de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones;
Direccion General de Contralorias Ciudadanas;

Contralorias Internas de las dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal, adscritas a la Contraloria General;

9. Coordinacién General de Modernizacién Administrativa; y

10. Coordinacién General de Evaluacién y Desarrollo Profesional.

NGO AW

Que a partir del 11 de noviembre de 2008, a las facultades de esta Contraloria General, se incorporaron las materias de desarrollo,
modernizacidn, innovacion y simplificacion administrativas, y la atencién ciudadana.

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

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

CIRCULAR CONTRALORIA GENERAL PARA EL CONTROL Y EVALUACIQN DE LA GESTION PUBLICA;
EL DESARROLLO, MODERNIZACION, INNOVACION Y SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA, Y LA
ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Para mejorar la gestion administrativa y a partir de la emision de la presente Circular, la colaboracion entre la Contraloria General del
Distrito Federal y las diversas dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal, sera en los siguientes términos:
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1. Disciplina Presupuestaria y Gasto Eficiente.
1.1 Servicio de fotocopiado, impresion y consumo de papel bond.

1.1.1. Para economizar en el uso de los servicios de fotocopiado, impresidn y consumo de papel bond; cuando se emitan oficios, notas
informativas, circulares, informes o cualquier otro documento administrativo, éstos en la medida de lo posible deberan notificarse y/o
comunicarse via electrénica a través del correo electronico institucional, obteniendo el acuse de recibo por el mismo medio.

Lo anterior, no sera aplicable para aquéllos tramites que deban notificarse o darse a conocer por escrito a los particulares, de acuerdo con
la normatividad aplicable.

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

1.2. Publicidad en television, radio y prensa.

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

1.3. Vehiculos.

1.3.1. Los vehiculos blindados que se adquieran en términos del pentltimo parrafo del articulo 86 de la LPyGEDF asi como los vehiculos
destinados a la ejecucion de los programas de seguridad publica, procuracion de justicia, proteccion civil, servicios de salud, desastres
naturales y servicios publicos en general, que requieran de caracteristicas y especificaciones técnicas especiales, para la adecuada
operacion de los programas y servicios publicos, podran exceder del monto establecido por el articulo 83, fraccion Il de la misma Ley,
siempre y cuando su uso no se reserve a algin servidor pablico en particular.

1.4. Pasajes y viaticos nacionales e internacionales.

1.4.1. En la realizacion de viajes nacionales o internacionales por parte de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones con
cargo al presupuesto de la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad, se debera observar lo siguiente:

a) Que exista relacion directa entre el viaje a realizar y las atribuciones encomendadas a la dependencia, 6rgano desconcentrado o
entidad y éste resulte necesario para elevar la calidad o contribuir en el mejoramiento de la funcién publica o de la prestacion de los
servicios publicos;

b) Que el o los servidores pablicos que realizaran el viaje con que se relaciona el evento o actividad objeto de la comision, son los
responsables de la ejecucion de los programas; o que sus funciones se vinculan con la ejecucién de los mismos, de acuerdo con las
atribuciones que les confiere la normatividad aplicable a los manuales de organizacién y procedimientos vigentes;

c) Que el nimero de servidores publicos que asistira es el minimo indispensable para lograr el objetivo que se pretende;

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

e) Que el costo por concepto de viaticos y pasajes se ajusta a las normas emitidas por la Oficialia Mayor.

Para la realizacion de viajes nacionales de los servidores publicos de las delegaciones, se deberd observar lo dispuesto en el presente
numeral.

1.4.2. Las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades para poder realizar viajes nacionales e internacionales, que sean
financiados total o parcialmente por cualquier persona fisica 0 moral de caracter plblico o privado, deberdn obtener previamente, la
autorizacion de la Contraloria General. La solicitud de autorizacion debera contener lo siguiente:

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

b) Monto de los recursos financiados y conceptos que se cubriran;

c) Monto de los recursos que se cubrirdn con cargo al presupuesto asignado a la dependencia, 6érgano desconcentrado o entidad y
conceptos que se cubriran con el mismo;

d) Destinoy periodo de realizacion del viaje;

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

f)  Objetivo y resultados esperados del viaje a efectuar.

Las delegaciones para realizar viajes nacionales financiados total o parcialmente o viajes internacionales financiados totalmente por
cualquiera de las personas que se hacen alusion en este numeral, deberan obtener la autorizacién en los términos antes sefialados.
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1.5. Conceptos de gasto a que se refiere el articulo 83, fraccién 1V, de la LPyGEDF.

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

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

l. Se apliquen o destinen a fines que no corresponden al cumplimiento de las atribuciones y funciones encomendadas a la
dependencia, 6rgano desconcentrado, delegacion o entidad;

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

I11.  Seusen o utilicen en beneficio propio de los servidores publicos, o para las personas con las que el servidor publico tenga interés
personal, familiar o de negocios;

V. Sean innecesarios o inutilizables en el cumplimiento de las tareas, acciones y funciones de la dependencia, 6rgano
desconcentrado, delegacion o entidad;

V. Se dupliquen con las funciones que corresponde desempefiar a los servidores publicos, salvo que se demuestre que no existe la
capacidad humana y/o técnica requerida.

1.5.3. La SF en coordinacion con la OM establecera los valores unitarios que se consideraran como cantidad o uso excesivo y hara
publicos los costos de referencia, en términos del articulo 83, fraccion IV de la LPyGEDF.

1.6. Consolidacion de bienes y servicios.

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

1.7. Bonos o percepciones extraordinarias.

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

1.8. Disposiciones complementarias.

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

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

2. Modernizacién Administrativa.
2.1 Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacién 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 planeacion,
que incluye objetivos y estrategias dirigidos a la modernizacién de la Administracion Pablica del Distrito Federal, la CG a través de la
CGMA implementa el PROIM, el cual determina una agenda de trabajo en materia de innovacién ciudadana y modernizacion
gubernamental que fortalezca la cultura administrativa comprometida con los valores de confiabilidad, honestidad y eficiencia, mediante
un enfoque participativo e incluyente.
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2.1.2. El PROIM ha sido disefiado como instrumento rector para atender los compromisos y retos que se han definido en materia de
innovacion ciudadana y modernizaciéon gubernamental, coordinando y armonizando los esfuerzos de las dependencias, Organos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administraciéon Publica del Distrito Federal, a través del registro y administracion de
proyectos, su canalizacion, seguimiento, evaluacion, documentacion de experiencias y difusion de las lecciones aprendidas y las mejores
practicas. En este contexto, los Proyectos de Innovacion Ciudadana y Modernizacion Gubernamental deberan ser elaborados conforme a
los Lineamientos emitidos por la CGMA, observando las siguientes vertientes:

1 Gobierno Eficiente y Efectivo.

2 Gobierno Confiable y de Calidad.

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

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

2.1.4. En los Lineamientos se establece una guia para la implementacion del PROIM en las dependencias, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades, y facilitar la realizacién de las acciones de innovacion y modernizacion a través de herramientas que les
permitan planear, ejecutar y evaluar su programa anual y los proyectos de innovacién ciudadana y modernizacién gubernamental que
habran de implementarse en las areas a su cargo.

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

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

2.1.7. La CGMA, proporcionara asesoria a las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, para la planeacion,
integracion e implementacion de su Programa Anual.

2.1.8. La CGMA podra convocar a reuniones de seguimiento y evaluacion del Programa Anual y de los Proyectos de Innovacion
Ciudadana y Modernizacion Gubernamental que lo integren.

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

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

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

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

2.1.13. Las propuestas de adquisicion, desarrollo e implementacion de los sistemas informaticos de las dependencias, drganos
desconcentrados, delegaciones y entidades, deberan estar integrados como proyectos dentro del PAIM registrado ante la CGMA.

2.2. Programa de Monitoreo y Evaluacion del Desempefio Gubernamental (PROMOEVA).
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2.2.1. La gestién del Distrito Federal ha de tener como fundamento una administracion publica moderna, tecnol6gicamente innovadora y
eficiente y que dentro de la estrategia para cumplir con dicho objetivo se definen lineas de accion orientadas a impulsar la cultura de
evaluacion y resultados en la Administracion Publica, a través de la promocidn del uso de herramientas metodoldgicas para la planeacion,
disefio de programas y proyectos, mejora de procesos, monitoreo y evaluacion, con el fin de avanzar a una toma de decisiones basada en
la informacion.

2.2.2.  El objetivo general del PROMOEVA 2010-2012 es determinar las bases de evaluacion que refuercen el modelo de Gestion para
Resultados dirigida al ciudadano en la Administracién Puablica del Distrito Federal, a través de una estrategia coordinada y
autosustentable. EI PROMOEVA evaluara a los entes pablicos, programas, proyectos, tramites y servicios. También generara informes e
indicadores que permitan planear, controlar acciones, tomar decisiones a tiempo y corregir fallas.

2.2.3. El PROMOEVA 2010-2012 tendrad un alcance en dos niveles: el primero, evaluar la gestion de la administracion publica; y el
segundo, evaluar los resultados al ciudadano en la APDF y los Proyectos Especiales de Evaluacion (PEV) que se definan. Las
evaluaciones de gestion y de resultados serdn aplicables a todos los entes de la APDF.

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

1. Finanzas Publicas.

2. Procesos Internos.

3. Capacidad Institucional.

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

2.2.5. El Sistema del Programa de Monitoreo y Evaluacién del Desempefio Gubernamental 2010 -2012 (SIPROMOEVA) concentrara la
informacion del PORTIME, organizada en sus 5 perspectivas y sus respectivas vertientes, e integrara informacion relevante proveniente
de otros sistemas que se identifiquen pertinentes. La CG a través del SIPROMOEVA, requerira periddicamente a los entes puablicos el
reporte de los indicadores establecidos en el PORTIME, asi como informacion de tipo cualitativo. La informacién capturada por el ente
en el SIPROMOEVA sera revisada por el Contralor Interno correspondiente, sin que ello signifique la autorizacién o validacion de los
datos. Una vez que la CG reciba la informacion, ésta serd revisada y validada en su calidad numérica y I6gica por la CGMA para proceder
a su utilizacion a través del monitoreo y la evaluacion. El envio de la informacién de parte de los entes publicos a la CG se realizara de
acuerdo a los Lineamientos del PROMOEVA que han sido publicados.

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

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

2.2.8. Se solicitara que el titular del ente realice por oficio (dependencia, drgano desconcentrado, 6rgano politico administrativo o entidad)
la designacion de un enlace que sera la persona encargada de recabar y cargar la informacion en el sistema. Debera contar al menos con
nivel de subdirector en temas de planeacion, administracion, operador de principal servicio o programa del ente o similar, ya que conoce
las atribuciones, objetivos, programas y estrategias del ente. Los mecanismos para enviar, revisar y validar la informacién sobre los
indicadores de gestion y resultados, asi como para responder las preguntas de informacién cualitativa se definen en los Lineamientos del
PROMOEVA. La designacion del servidor publico de enlace debera ser firmada por el titular del ente pdblico y enviada a la CGMA via
oficio.

2.2.9. La captura de informacién en el SIPROMOEVA se realizard en tres periodicidades distintas: mensual (sélo delegaciones),
trimestral y anual. El proceso de envio de la informacién durara los primeros 10 dias habiles de cada mes, como se sefiala en el calendario
definido en los Lineamientos del Programa publicados. EI SIPROMOEVA estara habilitado para la captura de la informacién por parte
del ente publico y para la revision por parte del Contralor Interno correspondiente, en los términos sefialados en el numeral 2.2.5. de esta
circular.

2.2.10. En caso de no cumplir alguno de los plazos establecidos y de no atender los avisos, como se define en los Lineamientos del
Programa, la CGMA enviard un oficio de reporte para el designado como Usuario consultor de unidad administrativa en el
SIPROMOEVA, quien preferentemente es el titular del ente. Al mismo tiempo le dara conocimiento a la Direccion General de Asuntos
Juridicos y Responsabilidades para que proceda conforme determine.
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2.2.11. Para otro tipo de reportes y las evaluaciones de distintos tipos que genere la CGMA, se coordinara con los entes publicos
correspondientes, los cuales deberan proporcionar la informacion requerida en el formato pertinente y de acuerdo con el calendario de
trabajo que se defina.

2.2.12. La CGMA podra convocar a los entes pablicos a participar en reuniones de seguimiento y evaluacion dentro de las acciones del
PROMOEVA que se requieran.

2.2.13. EI PROMOEVA contempla acciones de caracter vinculante dentro de las atribuciones de la CG dado que los contralores internos
tendran acceso a los datos, reportes y evaluaciones. Si de esa informacién derivan hallazgos y posibles incumplimientos, la CGMA
turnaréd la misma a las contralorias internas para las acciones o0 procesos que se consideren necesarios.

2.3. Estructuras Organicas.

2.3.1. Creacion o modificacién de las estructuras organicas de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal.
2.3.1.1. Las presentes disposiciones tienen como objetivo establecer las directrices generales para la presentacion de propuestas de
creacion o modificacion de las estructuras orgénicas de la APDF, por lo tanto, son de observancia obligatoria para las dependencias,

6rganos desconcentrados, delegaciones, y entidades, por lo que invariablemente deberan sujetarse a las reglas establecidas en ellas.

2.3.1.2. La CG es la responsable de dictaminar las estructuras organicas de la APDF. La dictaminacion de dichas estructuras incluye la
creacion, modificacion o eliminacion de las mismas.

2.3.1.3. La dictaminacion de las estructuras organicas puede llevarse a cabo por cualquiera de las siguientes circunstancias:

2.3.1.3.1. Cuando la CG realice el diagndstico funcional de alguna Dependencia, Organo Desconcentrado, Organo Politico
Administrativo o Entidad y determine que existen motivos suficientes para emprender por si misma, una modificacion a la estructura.

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

2.3.2. De los motivos para dictaminar las estructuras organicas.

2.3.2.1. La CGMA intervendra por si misma en la dictaminacion de estructuras organicas en cualquiera de los siguientes casos:
2.3.2.1.1. Cuando la creacion de estructuras o revision de las vigentes le sea encomendada, por instruccion del Jefe de Gobierno
2.3.2.1.2. Derivado de los diagnésticos que, de manera programada o0 no, realice de las estructuras organicas vigentes de la APDF.

2.3.2.1.3. Cuando a consideracion de la CG, las dependencias, 6rganos desconcentrados delegaciones, y entidades no cumplan los
objetivos y metas para los que fueron creados.

2.3.2.1.4. Cuando a consideracién de la CG la organizacion de los recursos humanos obstaculice el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

2.3.2.1.5. Cuando a consideracion de la CG, los procesos internos no estan alineados con la estructura vigente.

2.3.2.1.6. Cuando la situacion econémica de la APDF lo haga necesario.

2.3.2.1.7. Cuando las propuestas presentadas por las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones, y entidades a consideracion 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 podra iniciar con el andlisis de la viabilidad de permanencia de dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades, asi
como estructuras organicas vigentes al interior de las mismas, que no cumplan los objetivos y metas para los que fueron creadas, o porque

dichos motivos se hayan extinguido o ya no justifiquen su razén de ser.

2.3.2.3. En el caso en que las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones, y entidades soliciten alguna modificacion a su
estructura organica, ésta debera enviarse preferentemente basada en alguno de los siguientes supuestos:

2.3.2.3.1. Cuando le sean modificadas o conferidas nuevas facultades o atribuciones.
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2.3.2.3.2. Cuando se creen dependencias, érganos desconcentrados y entidades o Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo por Ley, Acuerdo del Jefe de Gobierno o cualquier otro instrumento juridico o administrativo, impactando
su estructura vigente.

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

2.3.2.3.4. Cuando se realicen ajustes presupuestales.
2.3.2.3.5. Cuando sean incorporados nuevos programas o actividades por acuerdo del Jefe de Gobierno o por disposicion legal.
2.3.3. Del procedimiento de reestructuracion.

2.3.3.1. Cualquier propuesta de creacion o reestructura orgénica, debera sujetarse a lo establecido en esta Circular y en la Guia para la
Creacion y Modificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal. Se entiende por reestructura orgénica, cualquier
cambio en la nomenclatura autorizada y registrada de los puestos de mandos medios y superiores; cambio de adscripcion, re-nivelacién,
asi como la creacidn y/o cancelacion de puestos.

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

2.3.3.3. Las solicitudes de creacién o reestructura organica deberan presentarse a la CGMA, mediante oficio firmado con firma autografa
o firma electrénica avanzada por el titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, 6rgano politico-administrativo y entidad, o con la
debida autorizacién del titular de la unidad administrativa u 6rgano desconcentrado de que se trate, aportando la informacién y los
requisitos que se sefialan en la presente circular y en la Guia para la Creacion y Modificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del
Distrito Federal.

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

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

2.3.3.6. En ninglin caso la CGMA dara curso a las propuestas incompletas o que no cumplan con los requisitos establecidos en esta
Circular y en la Guia para la Creacién y Modificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal. Si de la revision inicial
resulta que el ente solicitante omitio la entrega de cualquiera de los requisitos que en los mismos se prevén, lo notificara formalmente al
funcionario que hubiere sido designado como su representante para participar en las reuniones de trabajo, suspendiéndose el curso de la
gestion hasta que la deficiencia hubiera quedado subsanada.

2.3.3.7. Después de recibir la solicitud acompafiada de la informacion y documentacion que establecen la presente Circular y la Guia para
la Creacion y Modificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal, la CGMA procedera a su analisis, dando
participacion al (los) representante (s) del ente promovente para que aclare (n) las dudas y cuestionamientos que resulten del analisis.

2.3.3.8. Hechas las aclaraciones y recibida la documentacién que las sustenta, y en caso de que la CGMA lo considere procedente, se
formulara el dictamen correspondiente y lo presentara al titular de la CG, para que, con su firma autografa o firma electrénica avanzada,
se notifique al ente interesado y a las dependencias que participan en su instrumentacion.

2.3.3.9. La CG podra formular una propuesta diferente de reestructuracion en los casos en que del estudio de la propuesta presentada por
las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades se advierta la necesidad de hacer ajustes o cambios a la estructura
vigente.

2.3.3.10. En los casos en que la CG dictamine la modificacion de estructuras organicas motu-proprio, por conducto de la CGMA, en su
caso, gestionard ante la CJySL el decreto para modificar el RIAPDF y notificard los términos del dictamen al titular del ente
correspondiente para que proceda a instrumentar las acciones administrativas que procedan.

2.3.4. Requisitos para solicitar la dictaminacion de las estructuras organicas.

2.3.4.1. Las propuestas de creacion y modificacion de estructuras orgénicas deben estar plenamente justificadas en términos de
funcionalidad y necesidades del ente pablico que la presenta.
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2.3.4.2. Toda modificacion de estructuras organicas debe obedecer primordialmente a la blsqueda de procesos mas agiles, que se
traduzcan en el logro de mas y mejores resultados. Asimismo, deberd estar orientada a la bisqueda de mejoras en los procesos y las
actividades de la APDF que incidan en el mejor funcionamiento interno de sus dependencias, drganos desconcentrados, delegaciones y
entidades.

2.3.4.3. La modificacion a las estructuras organicas no debe considerarse como crecimiento de areas, sino como una herramienta
funcional para alcanzar la modernizacion organica en las Unidades Administrativas sustantivas y adjetivas.

2.3.4.4. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades deberan cumplir con la entrega de la informacion y
documentos que se detallan en la Guia para la Creacién y Modificacién de Estructuras Orgéanicas del GDF, entre los que destacan:

Motivo de la Reestructura

Estructura Propuesta

Cuadro de Movimientos

Proyecto de Manual de Organizacién

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

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

arwnE

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

a) Laestructura debera tener equilibrio en la distribucion del personal.

b) La estructura debera ayudar a la Dependencia u Organismo al cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

c) Los cambios en la estructura deberan ser bien justificados y estar de la mano con el Plan Estratégico.

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

e) Promover la fusion de éreas.

f) Eliminar niveles intermedios.

g) Eliminar la duplicidad de funciones.

h) El planteamiento estratégico del ente publico debera estar relacionado con la estructura organica que se busca establecer.

i) Evitar, en la medida de lo posible, en el tramo de control que corresponda, la relacion mando uno a uno.

j) Lacomposicion como maximo del 20% de areas adjetivas o de apoyo por el 80% de areas sustantivas.

2.3.4.6. De acuerdo con los que establece la LPGEDF, no procedera hacer pago alguno por concepto de servicios personales a mandos
medios y superiores de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, cuyas estructuras organicas no hubieren
sido aprobadas por la CG.

De la misma manera, la creacion de plazas que con motivo de la modificacién de dichas estructuras proceda realizar, debera ajustarse a
las reglas que expidan conjuntamente la SF y la CG, en el &mbito de sus respectivas competencias.

2.3.4.7. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades podran solicitar la asesoria de la CGMA en relacién con la
formulacion de la solicitud y los requisitos para la presentacion del proyecto de reestructura, sin que ello represente la aceptacion de la
propuesta.

2.3.4.8. La CG so6lo dictaminara las propuestas de modificacion de las estructuras organicas que cumplan con los requisitos y criterios
establecidos en la presente Circular y en la Guia para la Creacién y Modificacién de Estructuras Organicas del GDF, y se orienten al
beneficio real del ente pablico y del gobierno en su conjunto.

2.3.5. Efectos de la dictaminacion de las estructuras organicas.

2.3.5.1. Una vez que la dictaminacion surta efectos, las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF,
deberéan operar con estricto apego al dictamen de estructura orgénica que emita y autorice la CG. En consecuencia, las plazas vigentes de
servidores publicos superiores, mandos medios, homélogos, puestos de lider coordinador de proyectos y enlace, deberan coincidir y
ocuparse conforme al dictamen en nimero de puestos, plazas, niveles, nomenclaturas, areas de adscripcion y funciones.

2.3.5.2. Conforme al Gltimo dictamen emitido por la CG, las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, deberan
tramitar ante la CGMA la actualizacion y registro de su Manual Administrativo, en apego a lo dispuesto en el numeral 2.4. de la presente
Circular.
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2.3.5.3. Sera responsabilidad de los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, la exacta
observancia del dictamen de la estructura organica autorizado por la CG.

2.3.6. Las cuestiones no contempladas en la presente circular seran resueltas por el titular de la CG.
2.3.7. Contratacion de prestadores de servicios bajo el esquema de Honorarios.

2.3.7.1 Las presentes disposiciones tienen por objeto sentar las bases para prevenir que la contratacion de los prestadores de servicios
afecte el contenido y alcances de los dictdmenes de estructura, por ello, son de observancia obligatoria para las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, y su incumplimiento sera causa de responsabilidad.

2.3.7.2 La CG, por conducto de la CGMA realizard un anéalisis de las cédulas en las que se expresen, entre otros, el monto de los
honorarios y las actividades a desarrollar por los prestadores de servicios cuya remuneracion equivalga a la de los servidores publicos de
estructura, para verificar que la celebracion de los contratos sea indispensable para el objeto y logro de las metas del ente que las proyecta,
para lo cual las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades deberan enviar la informacién
referente a los contratos de prestadores de servicios en los términos que en su oportunidad se sefialen.

2.3.7.3 La CGMA tendra la facultad de requerir informacion adicional a los entes publicos que soliciten la autorizacion, asi como de
cuestionar y, en su caso negar, la contratacion de los prestadores de servicios cuya remuneracion equivalga a la de los servidores publicos
de estructura.

2.3.7.5 La CGMA tendra la facultad de proponer el nimero de contratos y la remuneracion que considere que deben percibir los
prestadores de servicios conforme al tabulador, de acuerdo a las necesidades del ente publico.

2.4 Revision, dictamen y registro de Manuales Administrativos.

2.4.1. Para efectos de revision, dictamen y registro ante la CG, los Manuales Administrativos de las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF se componen de:

= Manual de Organizacion, y
= Manual de Procedimientos.

2.4.2. Los titulares de las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, son los
responsables de la actualizacion de los Manuales Administrativos, que se deriven de la aplicacién de un proceso redisefiado, de un
procedimiento simplificado, de la modificacion de la estructura organica, o de la supresién o creacién de leyes y normas, para ello,
deberan remitir conjuntamente con la solicitud de reestructura el proyecto de Manual de Organizacién, para que se apruebe
simultdneamente con la estructura. La actualizacion del Manual de Procedimientos debera remitirse a la CGMA por medio de oficio
firmado con firma autografa o firma electrénica avanzada, a mas tardar en 60 dias habiles posteriores a la entrada en vigor de la
modificacion efectuada, para que ésta proceda a su analisis y, en su caso, al registro.En el caso de las entidades es requisito indispensable
para su presentacion ante la CGMA, el contar con la previa aprobacién del Organo de Gobierno respectivo.

2.4.3. Los Manuales Administrativos de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deberan
elaborarse en estricto apego a la presente Circular y a la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del GDF.
Los Manuales Administrativos deberan elaborarse en estricto apego a la estructura organica vigente, dictaminada por la CG.

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

2.4.5. La CGMA podra de oficio revisar el contenido de los manuales que forman parte del acervo integrado con motivo del Registro de
Manuales a su cargo y, en caso de considerarlo procedente, notificar al titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, 6rgano politico-
administrativo o entidad correspondiente, las observaciones y sugerencias resultantes de la revision, para que éstos procedan a formular
las aclaraciones y/o cambios necesarios y a gestionar un nuevo registro y la publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

2.4.6. Del proceso de dictaminacion y registro de Manuales Administrativos.
2.4.6.1. Los titulares de las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades, deberan designar un servidor

plblico con nivel minimo de Director de Area, para que realice las funciones de enlace ante la CGMA, quien sera el responsable de
coordinar y supervisar la adecuada elaboracién e integracion de los manuales presentados.
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2.4.6.2. La solicitud de registro de Manuales Administrativos o Especificos de Operacién debera presentarse a la CGMA, mediante oficio
firmado con firma autdgrafa o firma electrénica avanzada por el titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, 6rganos politico-
administrativo y entidad, o con la debida autorizacion del titular de la unidad administrativa u érgano desconcentrado de que se trate, de
manera completa y con los requisitos que se sefialan en la presente Circular y en la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos
del Gobierno del Distrito Federal.

2.4.6.3. Cuando la CG estime que en los manuales se establecen atribuciones que afectan la esfera juridica de terceros, previamente a su
dictamen y registro, los remitird a la CJySL para su sancion.

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

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

2.4.6.7. Una vez obtenido el registro de los Manuales Administrativos y Manuales Especificos de Operacién ante la CGMA, los titulares
de las dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados, entidades o en su caso, los responsables de ejecutar los acuerdos
en los Organos Colegiados, seran los encargados de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, gestionando para tal efecto,
los tramites que correspondan ante la CJySL.

2.4.7. Efectos de la dictaminacion, registro y difusion de los Manuales.

2.4.7.1. De manera independiente a la revision, dictaminacién y registro que la CG haga de los Manuales, Administrativos y Especificos
de Operacion, el contenido de estos sera responsabilidad de cada titular en las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y
entidades de la APDF, y es su responsabilidad vigilar la actuacion de los servidores publicos a su cargo.

2.4.7.2. Los titulares de las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, deberan hacer del
conocimiento del personal, el contenido de los Manuales Administrativos, con el propésito de que estén adecuada y permanentemente
informados de la organizacion y de los procedimientos internos aplicables en su area de adscripcion.

2.4.7.3. Las cuestiones no contempladas en la presente Circular seran resueltas por el titular de la CG.
2.5. Manual de Tramites y Servicios al Publico. (MTSPDF).

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

2.5.2. Por tramite se entiende cualquier solicitud o entrega de informacién que los particulares hagan para cumplir una obligacién u
obtener de la autoridad competente un documento que le autorice, conceda o permita el ejercicio o disfrute de un derecho; y por servicio,
cuando la solicitud que se haga a la autoridad, tenga por objeto requerirle la realizacién de obras, servicios o prestaciones a las que esta
obligada, sean estas en beneficio del solicitante o de la comunidad.

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

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

2.55. La CG, a través de la CGMA, prestara a la dependencia responsable de la actualizacién de las disposiciones que refieren a la
materia de su competencia, la asesoria para la integracion de las propuestas de actualizacion y le proporcionara los modelos de cédula de
tramite y/o de solicitud de servicio a efecto de incluir los requisitos y datos pertinentes.
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2.5.6. Para tal efecto, cuando se reformen los ordenamientos juridico-administrativos y dichas reformas repercutan en la modificacion,
incorporacion o eliminacién de tramites o servicios establecidos en el MTSPDF, las dependencias, rganos desconcentrados, delegaciones
y entidades que participen normativa u operativamente en algln trdmite o servicio en particular, deberan enviar a la CGMA, a traveés de la
dependencia a que estén adscritos o sectorizados, dentro de los 20 dias posteriores a dichas reformas, su propuesta de actualizacion al
MTSPDF, en la que incluira el proyecto de nuevas cédulas y formatos, debidamente actualizados, con justificacion de los cambios y
firmados por el titular de la Dependencia.

2.5.7. La CG, a través de la CGMA verificarad que las modificaciones propuestas se apeguen al marco juridico y a los principios de
simplificacion, desregulacion, agilidad, claridad y beneficios al usuario, que entre otras, sefiala el Estatuto, la LOAP y la LPADF, en caso
contrario comunicara sus observaciones a la dependencia responsable para que en un plazo que no exceda de 20 dias presente una nueva
propuesta o remita las aclaraciones fundadas y motivadas que estime pertinentes, en caso de no hacerlo y vencido dicho plazo, la CG
considerara como procedente la propuesta y atendera lo dispuesto en el numeral 2.5.8.

2.5.8. Si la CG determina que la propuesta de actualizacion es procedente, la presentara a la CjySL, quien previo analisis juridico, emitira
dictamen con opinién técnica favorable o comunicado en el que se contengan los motivos de rechazo, mismo que se hara del
conocimiento de la Dependencia promovente con el objeto de que prevea y realice las acciones conducentes.

2.5.9. Una vez obtenido el dictamen con la opinién favorable de la CJySL, la propuesta de actualizacion serd presentada al Jefe de
Gobierno del Distrito Federal, para que en caso de que lo considere procedente, determine su expedicion y ordene la publicacién en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.

2.5.10. Las cédulas y, en su caso, los formatos que requieran utilizar las delegaciones para la atencion de solicitudes de tramites y
servicios no incluidos en el MTSPDF, previamente a su aplicacién, deberan remitirlos a la CG por conducto de la CGMA, para su
revision y, en su caso sancion y registro correspondientes.

2.5.11. Las cédulas de los tramites y servicios al pablico a que se refiere el numeral anterior, deberan contener los datos y caracteristicas
que se incluyen en el formato basico que se encuentra disponible en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx/cedulasadicionales/.

2.6. Del Modelo Integral de Atencion Ciudadana (MIAC).

Corresponde a la CGMA disefiar, impulsar y coordinar las estrategias de identificacioén de necesidades ciudadanas, de tramites y servicios
de alto impacto, de mejora de procesos y de sistemas de calidad, atencidn y satisfaccion ciudadana para conducir las politicas publicas
relacionadas, en las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF; disefiar la estrategia y conducir las
politicas publicas relacionadas con la mejora de los sistemas de atencion ciudadana y la calidad en los procesos de gestion de los trdmites
y servicios, mejorando los procedimientos, mecanismos, espacios e instrumentos de actuacion; definir las reglas y medidas
administrativas para la instalaciéon y el funcionamiento de las areas que ofrecen atencién al publico en las dependencias, érganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF vy, recibir, evaluar y registrar para su seguimiento la informacion que en materia de
atencion ciudadana le remitan las autoridades competentes de la APDF.

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

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

La implementacion del MIAC significa la realizacidn de un corte horizontal a la organizacién tradicionalmente vertical de las distintas
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, introduciendo criterios de eficiencia y nuevas tecnologias de
informacion, para ello, tanto la homologacion y simplificacion de procesos, informacion, tiempo de respuestas e imagen corporativa, asi
como la optimizacion de los recursos y la preparacién y capacitacion del personal que se desenvuelve en estas labores, son de suma
importancia.

2.6.1. Elementos del MIAC.

2.6.1.1. Para impulsar y coadyuvar en el desarrollo y aplicacion del MIAC en las Areas de Atencién Ciudadana de las dependencias,
6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades se contempla:

a) Principios de Atencion Ciudadana, se refiere al establecimiento de directrices de actuacion que debera observar todo el personal en
funciones de atencion al pablico de las Areas de Atencién Ciudadana, asi como los estandares generales de calidad en la atencion
ciudadana.
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b) Homologacion de Procesos de Operacidn, corresponde tanto a la definicion de procesos internos de operacién, como a los procesos
transversales con otras instituciones; por lo que es necesario hacer un diagndstico sobre la estructura organizacional, de los espacios
fisicos, de los sistemas informaticos, de la infraestructura (equipos y medios de comunicacién) y de los conocimientos para operacion
y adopcion del modelo.

c) Diversificacion de Canales de Atencion, se refiere a la estructura de canales y medios de difusion integrada.

d) Herramientas de Medicion, atafie a la evaluacién periddica del modelo (informes de gestion) para la aplicacién de acciones de mejora
continua.

2.6.2. De los principios de Atencion Ciudadana de la Administracién Pablica del Distrito Federal.

2.6.2.1. La atencion de las peticiones o solicitudes ingresadas, turnadas y/o gestionadas a través de cualquier Area de Atencion Ciudadana
de las distintas dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF debera regirse en todo momento por los
siguientes principios:

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

e Calidad. Implica que las solicitudes ciudadanas sean atendidas con la mé&xima diligencia y eficacia, a fin de satisfacer las necesidades
personales de los ciudadanos e impacten positivamente en el desempefio del servicio publico.

o Calidez. Se refiere a que el trato y las atenciones dirigidos hacia los ciudadanos deben efectuarse de manera amable y siempre bajo un
sentido empatico.

e Eficacia. Indica otorgar una solucion satisfactoria a las solicitudes recibidas, en tiempo, cantidad y calidad.

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

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

e Inmediatez. Se refiere a actuar instantdneamente y con los menos intermediarios posibles para la gestion de solicitudes ciudadanas.

e Precision. Expresa la cualidad de que la conclusién a las solicitudes sea clara, concisa y exacta al momento de atender al ciudadano.

o Simplificacién. Durante el proceso de atencidn, los servidores publicos involucrados deberan encaminar su actuar a facilitar la
respuesta de las solicitudes, mediante modificacion de procesos o reorganizacion de acciones.

e Transparencia. Desde el momento en que el usuario ingresa su solicitud tiene derecho a ser informado del estado que guarda su
atencion, hasta que el responsable le notifique la respuesta o el resultado correspondiente.

2.6.3.  De las Areas de Atencion Ciudadana (AAC).

2.6.3.1. Se entendera por AAC, la unidad disefiada para atender en forma directa y continua a los ciudadanos que demandan informacién,
trdmites, servicios y asesorias, a través de distintos canales de comunicacion (presencial, telefonico o digital); de preferencia siendo
subordinadas a los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades del GDF.

2.6.3.2. Las AAC, se deben conducir bajo el principio de equidad, sin que opere discriminacién de ningun tipo.

2.6.3.3. Los ciudadanos podran acercarse a las distintas AAC de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades por
alguno de los siguientes canales por los cuales se desarrolla la atencion:

. Atencion Presencial (Ventanillas Unicas, Centros y Médulos de Atencion y Oficinas).
e  Atencion Telefénica (Call-centers y nimeros de atencion telefonica).
. Atencion Digital (portales, kioscos interactivos, pantallas, correo electrénico).

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

Para cumplir con lo anterior, se simplificaran y homologaran los procesos, la informacion, los tiempos de atenciéon y la imagen de las
AAC, pretendiendo un Gnico punto de contacto. Para lo que se requiere una figura encargada de la coordinacion y verificacion del
seguimiento de las solicitudes ciudadanas.

2.6.3.5. Los espacios fisicos que sean destinados por los entes publicos, a la realizacion de trdmites, servicios o consultas ciudadanas
(Kioscos, Médulos de Atencidn, Centros de Servicios, etc.), ya sea en el ejercicio de sus atribuciones o por medio de convenio o contrato,
deberéan de apegarse a la imagen establecida en el Manual de Identidad Gréfica para las UNAC disponible para su consulta en el sitio de
Internet www.cgma.df.gob.mx.

Dichos espacios deberan de contar con una Clave Unica de Registro, disponible para su consulta en el sitio de Internet
www.cgma.df.gob.mx. Por lo anterior, los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades a través de las
DGA, enviaran a la CGMA la siguiente informacion:
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a)  Nombre del Areay de la Unidad Administrativa de la que depende directamente.

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

d) Domicilio (calle, nimero exterior y/o interior).

e) Colonia.

f)  Cddigo Postal.

g) Delegacion.

2.6.4. Del Coordinador de la Mejora de las Areas de Atencién Ciudadana (COMAAC).

2.6.4.1. Cada Dependencia, Entidad, Organo Politico Administrativo y Organo Desconcentrado de la APDF contara con un COMAAC
quien conducira toda la atencion que se dé al ciudadano, desde la recepcion de solicitudes, haciendo el seguimiento de los procesos, hasta
la resolucion de los mismos; al mismo tiempo que seré el impulsor de la mejora de todo el ciclo de la atencién ciudadana.

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

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

e Asegurar que las AAC cumplan con los requisitos minimos de operacién y funcionalidad.

2.6.4.3. Asimismo, el COMAAC asumira labores de supervision de la provision de informacion, recepcion, control, seguimiento y
conclusion de tramites y servicios en las distintas AAC con las que cuente la Dependencia, Organo Desconcentrado, Organo Politico
Administrativo a la que se encuentre adscrito. Esto a consideracién que el ciudadano tiene derechos a:

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

= |dentificar alguna autoridad y personal bajo cuya responsabilidad se gestionen los tramites y servicios.

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

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

2.6.5. Del Perfil del COMAAC.

2.6.5.1. Para llevar a cabo las acciones tendientes a la implantacion del MIAC, los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados,
delegaciones y entidades designaran al COMAAC, cuyo nombre, cargo, ubicacion fisica y teléfono deberan ser notificados a la CG por
conducto de la CGMA.

2.6.5.2. El perfil del COMAAC seré el siguiente:

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

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

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

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

2.6.6. De las Funciones del COMAAC.
2.6.6.1. Las funciones del COMAAC son:

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

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

o Efectuar recorridos en las AAC a fin de verificar que la atencion se otorgue conforme a la Politica de Calidad y a los Principios
Rectores.

e Proponer e implantar acciones de mejora en coordinacion con los titulares de las AAC y hacerlas del conocimiento de los titulares de
las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades para su aprobacién y apoyo en la implementacion.

e Fungir como facilitador entre las distintas unidades administrativas de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y
entidades que forman parte de la atencién y resolucion de tramites, servicios y asesorias, con el fin de agilizar los tiempos de atencién.
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e Hacer sugerencias en materia de contratacion de recursos humanos, capacitacion de personal, desarrollo de tecnologias de
informacion y de infraestructura, en lo relacionado con las actividades de atencion ciudadana.

o Establecer mecanismos de evaluacion tales como: registros, reuniones periodicas, entrevistas personales o telefdnicas, cuestionarios,
encuestas, andlisis estadistico, contemplando aspectos tales como: nivel de atencién, satisfaccion del ciudadano, desempefio del
personal, clima organizacional, entre otras, que permitan conocer el grado de cumplimiento de los objetivos proyectados.

e Concentrar los informes de las distintas AAC adscritas a las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades para la
que labora y remitirlos a la CG, a través de la CGMA.

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

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

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

e  Perfil Profesional:

a) Contar con conocimientos de normatividad de atencion ciudadana y normatividad de tramites y servicios.

b) Contar con experiencia laboral minima de un afio en puesto afin o haber desempefiado funciones tales como de atencién ciudadana,
informacion puablica, gestion y/o resolucion de tramites y servicios.

Perfil Personal:
Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencion al publico.
Facilidad para la comunicacion verbal asertiva.
Capacidad de liderazgo.
Capacidad de trabajo en equipo.
Buen desempefio en situaciones de presion.
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 cumplimiento de los objetivos del AAC.

b) Verificar que la atencion que se da en el area sea oportuna, veraz, amable y profesional.

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

d) Velar porque el AAC opere conforme a los principios de rapidez, eficiencia y calidad.

e) Fungir como enlace ante la CGMA.

f) Elaborard y presentara un reporte mensual con los criterios cronolégicos, tematicos y de seguimiento que establezca el COMAC, el
cual estara disponible para cuando lo solicite la CGMA.

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

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

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

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

2.6.7.4.4. La CGMA podra realizar consultas periodicas a las AAC para verificar el desempefio de la implantacion del MIAC.

2.6.8. De las Areas de Atencién Ciudadana Presencial.
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2.6.8.1. Se entendera por Atencion Presencial la que se da directamente a las personas que se presentan en las oficinas gubernamentales
para la obtencion de cualquier tipo de informacion, gestion de trdmite, solicitud de servicios y/o asesorias.

2.6.8.2. De la Identidad de las Areas de Atencién Ciudadana Presencial.
2.6.8.2.1. Las Areas de Atencion Ciudadana Presencial deberan contar con:

a) Espacio delimitado;

b) Maddulo de informes u orientacion;

¢) Modulo de entrega y/o recepcion;

d) Areas de espera;

e) Areas de servicios que se consideren pertinentes (caja de recaudacion, servicios generales y madulo del rgano de control interno);

f) Infraestructura adecuada al nimero y tipo de usuarios a atender y brindar atencidn, incluyendo a las personas con discapacidad (en
apego a lo establecido en la Ley para las Personas con Discapacidad del DF y su Reglamento) y a las de la tercera edad, observando lo
dispuesto en el MIAACUAC; y

g) Contar o tener acceso a bafios publicos.

2.6.8.2.2. Las Areas de Atencion Ciudadana presencial deberan adoptar la identidad grafica, observando lo establecido en el
MIAACUAC, disponible para su consulta en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx que comprende las siguientes materias: Identidad,
Criterios de uso, Lineamentos tipograficos, Sefializacion, Infraestructura de las instalaciones para personas con discapacidad y de la
tercera edad (rampas, accesos y servicios), Impresos (Externos e Internos), Gafetes de Identificacion y Vestimenta formal del personal en
funciones de atencion al publico.

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

e Planos arquitectonicos o croquis, del estado actual del Area de Atencién Ciudadana Presencial o de la nueva area seglin sea el caso,
conteniendo la siguiente informacion:

Amueblados y a escala legible (1:10 6 1:50), indicando los nombres de los espacios dibujados;

Nombre del Area de Atencion Ciudadana Presencial y de la Unidad Administrativa de la que depende directamente;

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

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

Domicilio (Calle, nimero exterior y/o interior, Colonia, Cddigo Postal y Delegacion); y

Nombre(s) y Firma(s) de la(s) persona(s) que autoriza(n).

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

En el caso de remodelacién, ampliacién o construccion de nueva(s) Area(s) de Atencién Ciudadana, los titulares de las dependencias,
organos desconcentrados, delegaciones y entidades a través de las DGA, enviaran a la CGMA antes del inicio de los trabajos, el Programa
de Obra y el proyecto de espacio fisico para proceder a su registro y al concluir la obra, el 4lbum fotogréafico (en caso de construccion de
nuevas areas deberan cumplir con la documentacion sefialada en inciso a).

2.6.8.2.4. Los espacios fisicos que sean destinados por los Entes Publicos, a la realizacion de tramites, servicios o consultas ciudadanas
(Kioscos, Mddulos de Atencidn, Centros de Servicios, etc.), ya sea en el ejercicio de sus atribuciones o por medio de convenio o contrato,
deberan de apegarse a la imagen establecida en el MIAACUAC disponible para su consulta en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx.

Dichos espacios deberan de contar con una Clave Unica de Registro, disponible para su consulta en el sitio de Internet
www.cgma.df.gob.mx. Por lo anterior, los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a través de
las DGA enviarén a la CGMA la siguiente informacion:

a) Nombre del Areay de la Unidad Administrativa de la que depende directamente;

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

¢) Croquis de ubicacion; y

d) Domicilio (Calle, nimero exterior y/o interior, Colonia, Cédigo Postal y Delegacion).

2.7. Reclutamiento, evaluacién, seleccion, contratacion y capacitacion del personal en funciones de atencién al publico de las
Areas de Atencion Ciudadana Presencial.
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2.7.1. A fin de garantizar una adecuada atencion a mujeres y hombres demandantes de tramites y servicios u otros, las Areas de Atencion
Ciudadana Presencial contaran con personal que cubra el perfil profesional y cuente con el nivel de conocimientos y capacidades
necesarias para brindar una atencién eficiente y con equidad en el trato y atencién para cualquier ciudadano. Dicha funcion sera
principalmente de: orientacion, informacidn, recepcion de solicitudes de tramites, servicios y atencién a las demas demandas, seguimiento
a las mismas y entrega de las resoluciones respectivas.

2.7.2. El proceso de reclutamiento, evaluacion, seleccidn, contratacion y capacitacion del Personal en Funciones de Atencion al Publico
de las Areas de Atencion Ciudadana Presencial, estara a cargo de los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones
y entidades a través de las DGA.

La contratacion se llevard a cabo conforme a las estructuras orgénicas y ocupacionales, a los programas anuales de prestadores de
servicios autorizados y a la disponibilidad presupuestal, procurando el equilibrio en la contratacion de mujeres y hombres.

2.7.3. En caso de que las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades cuenten con plazas disponibles en las Areas
de Atencién Ciudadana Presencial, podran emitir convocatorias abiertas para el reclutamiento de aspirantes en las bolsas de trabajo de
Instituciones Educativas y Organismos Gubernamentales, entre otras, mismas que contendrén las bases para que las mujeres y los
hombres interesados participen en igualdad de condiciones durante el proceso.

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

a) Perfil Profesional:
a) Experiencia laboral minima de un afio en puesto afin;
b) Preferentemente pasantes de educacion superior (100% de créditos), en carreras que tengan concordancia con las materias que atienda
el Area de Atencion Ciudadana; y
c) Contar con conocimientos de normatividad de tramites y servicios y normatividad de atencion ciudadana.

b) Perfil Personal:
a) Buena presentacion y con vestimenta formal;
b) Facilidad de comunicacion verbal;
c) Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencion al publico con calidez bajo la perspectiva de equidad;
d) Apego areglas y procedimientos, y
e) En el caso de los titulares de las Areas de Atencién Ciudadana, ademés de lo anterior, deberan contar con habilidad de supervision
de personal.

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

e Para los titulares: Titulo y Cédula Profesional, para el demas personal de atencién al pablico: Carta de pasante expedida por la
Direccidn General de Profesiones, o Constancia de estudios;

Curriculum Vitae actualizado con fotografia reciente;

Acta de Nacimiento o extracto de la misma;

Identificacion oficial vigente con fotografia, y

Comprobante de domicilio con no méas de 60 dias de expedicion.

El proceso de evaluacion, realizado por las respectivas DGA, comprendera las siguientes etapas eliminatorias:

a)  Evaluacién curricular;

b)  Entrevista;

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

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

2.7.6. Para la evaluacion psicométrica se deberan utilizar instrumentos confiables y validos que midan la Inteligencia, Personalidad,
Valores y aquellos que permitan evaluar habilidades especificas para el trabajo administrativo y de atencion al publico. Las dependencias,
organos desconcentrados, delegaciones y entidades que no cuenten con el personal calificado para la evaluacion de este tipo de examenes
podran solicitar el apoyo de la CGMA.
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2.7.7. Una vez concluido el proceso de evaluacién y que las DGA hayan enviado el informe correspondiente a los titulares de las
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a efecto de que éstos designen a las personas que ocuparan los puestos;
las DGA deberan informar a la CGMA, a efecto de que ésta proceda al registro de alta del personal acreditado en el Padr6n de Personal en
Funciones de Atencidn al Publico, que se publica en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx que obra bajo resguardo de la misma.

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

1. Dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades;
2. Unidad Administrativa de Adscripcion;

3.  Areade Atencion Ciudadana Presencial con Clave Unica de Registro;
4.  Nombre completo;

5.  Sexo (femenino o masculino);

6. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

7.  Puesto;

8. Fecha de contratacion;

9.  Tipo de contratacion;

10. Percepcion mensual bruta;

11. Archivo fotografico de cada persona, el cual debera cumplir con las “Caracteristicas de las Fotografias para su Publicacion”

disponible para su consulta en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx emitidas por la CG.

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

Lo anterior, a fin de mantener actualizado el Padron de Personal en Funciones de Atencion al Publico disponible en el sitio de Internet
www.cgma.df.gob.mx y la publicacion correspondiente.

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

Para el personal de nuevo ingreso es prioritario brindar la induccién al puesto, incluyendo la sensibilizacion en el rubro de equidad, a
efecto de reorientar los valores que fomenten mayor igualdad en el trato hacia los ciudadanos.

2.7.10. Los programas de capacitacién autorizados que contengan los temas antes mencionados deberdn enviarse a la CGMA, a mas
tardar en el mes de mayo para su registro. EI programa debera incluir las fechas en que se impartiran los cursos.

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

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

Dicha capacitacion debera tener carécter prioritario y permanente, esto con el objetivo de que todo personal en funciones de atencion al
publico de las Areas de Atencion Ciudadana Presencial reciba la misma capacitacién, con miras de crear un Servicio Profesional de
Carrera de Atencion Ciudadana.

2.8. Expedicion y uso de los gafetes de identificacion para el personal en funciones de atencion al pablico de las Areas de Atencion
Ciudadana Presencial.

2.8.1. A efecto de que el Personal Acreditado en Funciones de Atencion al Publico cuente con el gafete de identificacién correspondiente,
la CG entregard, por conducto de la CGMA, a los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades a
través de las DGA, el Archivo Ejecutable para Elaborar los gafetes de Identificacion de las Areas de Atencion Ciudadana Presupuestal,
del Personal en Funciones de Atencidn al Publico.
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Las DGA, deberan enviar a la CGMA el informe del nimero de Gafete asignado al Personal Acreditado, para su integracion en el Padrén
del Personal en Funciones de Atencion al Pablico y su publicacion correspondiente en el portal de Internet de la CGMA.

2.8.2. Es obligatorio que el Personal en Funciones de Atencidn al Pablico, porte el gafete que lo identifique como tal, durante el tiempo
que permanezca en el Area de Atencion Ciudadana presencial.

2.8.3. La CG a través de la CGMA, es la autoridad competente para establecer los lineamientos del disefio de los gafetes de identificacion
del personal en funciones de atencién al pablico.

2.8.4. La responsabilidad del manejo y uso que se dé a los gafetes de identificacion, recae en el titular del mismo. Cuando un servidor
publico renuncie, cambie de adscripcion o solicite licencia, debera devolver en forma inmediata a las DGA el gafete de identificacion para
su resguardo.

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

En caso de robo, extravio o destruccién del gafete de identificacion, el Personal en Funciones de Atencin al Publico del Area de
Atencién Ciudadana Presencial deberd levantar Acta ante el Ministerio Publico en un lapso no mayor a tres dias habiles, y entregar una
copia a las DGA. EIl incumplimiento de estas disposiciones serd causa de responsabilidad administrativa para los servidores publicos
citados, sin perjuicio de las responsabilidades que, en su caso, se deriven del uso indebido del gafete de identificacion.

2.9. Sitios de Internet de la Administracion Publica del Distrito Federal como espacios en linea para la Atencién Ciudadana y la
Difusién de Tramites y Servicios.

La CG, a través de la CGMA, tiene la atribucién de definir y coordinar la politica de los sitios de internet de la Administracion Publica del
Distrito Federal, asi como la de supervisar su correcta aplicacién y cumplimiento.

Los sitios de Internet constituyen un elemento esencial de la estrategia multicanal de atencién ciudadana, por lo que se considerara
prioritario incluir en ellos apartados especificos para la atencién ciudadana en linea y la difusién de tramites y servicios. Para homologar
los criterios de presentacion y facilidad de acceso para los sitios de Internet de la APDF, se sefialan a continuacién las siguientes
disposiciones:

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

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

2.9.3. Cada sitio de Internet de la APDF debera incluir un apartado de atencion a las quejas, sugerencias y comentarios de los ciudadanos,
vinculéndose al formato de la ventanilla de Atencién del Portal Ciudadano del GDF.

2.9.4. Cada sitio de Internet de la APDF deberd incluir un acceso directo desde su pégina principal a sus trdmites y servicios mas
solicitados, e incluir para la cédula de cada tramite y servicio los horarios y dias de atencion, los datos completos del responsable de la
oficina de atencion del tramite o servicio, los requisitos y sus respectivos formatos, disponibles en version para descarga e impresion, y
los datos de la CG y contraloria interna correspondiente para poder realizar quejas sobre la atencién.

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

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

Con ello se pretende consolidar una estrategia multicanal para la atencién ciudadana, en la que los sitios de Internet de los entes publicos
de la APDF se constituyan en ventanillas de atencion y consulta sobre todo lo relacionado con sus trdmites, servicios y programas,
ademas de brindar informacion general sobre su &mbito de competencia y sobre el gobierno capitalino, generando una presencia de marca
consistente y una buena experiencia de usuario. Las unidades administrativas cuyas actividades estén relacionadas con la atencién en linea
de solicitudes de informacion y gestion de tramites y servicios, podran ser consideradas Areas de Atencion Ciudadana.

2.10 Redes Sociales de la Administraciéon Publica del Distrito Federal como espacios en linea para la Atenciéon Ciudadana y la
Difusion de Tramites y Servicios.
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La CG, a través de la CGMA, tiene la atribucion de definir y coordinar la politica de las Redes Sociales de la Administracion Publica del
Distrito Federal, asi como la de supervisar su correcta aplicacion y cumplimiento.

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

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

2.10.2. Todas las Redes Sociales de la APDF y las delegaciones deberan cumplir en términos de imagen institucional con lo dispuesto en
el “Manual de Identidad Gréfica del Gobierno del Distrito Federal”.

2.10.3. Las Redes Sociales de la APDF deberan enfocarse en la atencion ciudadana y en la difusion de los tramites, servicios, programas y
eventos que sean competencia del ente publico y de la APDF. Por ningiin motivo podran ser utilizadas para la promocién personalizada
de cualquier servidor publico con fines propagandisticos y siempre deberan tener caracter institucional y fines informativos, educativos o
de orientacion social.

2.10.4. Las Redes Sociales de la APDF deberan actualizarse con regularidad y ofrecer siempre informacién vigente y fidedigna. Se
recomienda que redes de microblogging como Tweeter se actualicen una 0 mas veces por dia para generar una buena expectativa en sus
seguidores, mientras que para Facebook se recomienda una o0 mas actualizaciones del perfil a la semana. Para redes como Flicker y
YouTube, se recomiendan actualizaciones semanales a quincenales.

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

El personal que atienda al ciudadano directamente a través de correo electronico, de algln sistema informatico, redes sociales o alguna
otra aplicacion provista a través de los sitios de internet, debera de contar como minimo con los requisitos descritos en el apartado 2.13.4.
De los Encargados de Atencién Ciudadana ante el SSAC.

2.12 De lainformacion de oficio en los sitios de Internet de la APDF y su integracion en la Ventanilla Unica de Transparencia del
Gobierno del Distrito Federal.

2.12.1. Con el propdsito de uniformar los criterios de acceso, presentacion y contenidos de la informacién relacionada con las
obligaciones de transparencia a publicarse en los sitios de Internet a que se refieren los articulos 13, 14 y 15 de la LTAIPDF, las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades deberan:

2.12.1.1. Incorporar en su sitio de Internet, en lugar facilmente visible, el icono de acceso al apartado de “Transparencia”, que debera
vincularse a su propia seccion de informacion publica, o en su caso a la seccién correspondiente al ente contenida en la Ventanilla Unica
de Transparencia del GDF.

2.12.1.2. Incorporar la informacién del funcionario designado por el titular de la Unidad Administrativa para realizar las funciones de
encargado o responsable de la OIP, el cual debera contener:

Nombre,

Cargo,

Direccidn oficial,

Teléfono oficial,

Correo electronico oficial y
Horario de atencion al publico.

2.12.1.3. Establecer enlaces adicionales con:

1. INFODF (http://www.infodf.org.mx)
2. INFOMEX (http://accesodf.org.mx) y
3. Ventanilla Unica de Transparencia del Gobierno del Distrito Federal (http://www.transparencia.df.gob.mx)

2.12.1.4. Incluida toda la informacion sefialada en los articulos 13, 14 y 15 de la LTAIPDF.

2.12.1.5. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades deberan sefialar los rubros que no le son aplicables en sus
respectivos apartados de transparencia de sus sitios de Internet.
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2.12.1.6. A las fracciones en las que sean incorporados datos, tablas, vinculos e informacion relacionada con el tema, deberd incorporarse
el nombre del area responsable de la misma y la fecha de revision o actualizacion.

2.12.1.7. Los archivos publicados y accedidos a partir de los diversos enlaces, deberan incorporarse en formato electronico cuyas
caracteristicas de formato reduzcan su volumen al minimo para facilitar su rapido acceso y facil reproduccién o impresion.

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

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

2.12.2 De la informacion de transparencia focalizada en los sitios de Internet de la APDF.
La CG, a través de la CGMA, tiene la atribucién de definir y coordinar la politica de sitios de internet de transparencia focalizada de la
APDF, asi como la de supervisar su correcta aplicaciéon y cumplimiento.

2.12.2.1. La informacién de transparencia focalizada es aquella informacién complementaria a la informacion de oficio provista por los
entes pablicos en sus sitios de Internet con base en los articulos 13, 14 y 15 de la LTAIPDF.

2.12.2.2 Esta informacion es de caracter estrictamente informativo y de orientacion para el ciudadano. Su produccién y publicacién no es
obligatoria para ningln ente publico.

2.12.2.3. En el caso de su publicacion, la informacion deberd manejarse bajo la modalidad de micrositios teméticos acompafiados de la
imagen y leyenda “Transparencia DF: informacion Util a tu alcance”. Todos los sitios de internet de transparencia focalizada de la APDF
desarrollados y publicados por los entes publicos, deberan notificarse por escrito al titular de la CGMA para su registro y publicacion en
la plataforma de sitios de internet de transparencia focalizada del GDF.

2.12.2.4. Las caracteristicas generales de la informacion de transparencia focalizada son las siguientes:
2.12.2.4.1. Estar redactada en lenguaje claro, sencillo y conciso, sintetizada en no mas de una cuartilla

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

2.12.2.4.3 Incluir en cada contenido, vinculos para obtener mayor informacién sobre el tema que conduzcan al usuario de manera directa
a las paginas y sitios de Internet donde se encuentre la informacidn, servicio, programa y datos de contacto del ente pablico responsable.

2.13. De la ventanilla de “Atencion Ciudadana” del portal del GDF (Sistema de Servicios y Atencion Ciudadana (SSAC).

2.13.1. La ventanilla de “Atencién Ciudadana” del portal del GDF es el medio mediante el cual los ciudadanos pueden comunicar via
electronica al GDF sus solicitudes de informacién sobre los programas, proyectos, acciones, areas responsables, servicios, reportes, fugas
de agua, baches, alumbrado publico, parques y jardines y quejas sobre servicios deficientes, asi como avisos sobre la probable comision
de ilicitos diversos y todo tipo de mensajes.

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

2.13.3. Del procedimiento de atencién a los comunicados electronicos, mediante el SSAC.

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

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



25 de Enero de 2011 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 57

2.13.3.3. Las peticiones administradas y canalizas por el SSAC se emitiran con un ndmero de folio, mismo que identificara la peticién
desde su ingreso hasta su conclusién. La peticién se enviara a los Encargados de atencidn, los cuales tendran 5 dias habiles a partir de la
recepcion, para dar respuesta al ciudadano sobre el estado de su solicitud, informando el resultado de su atencion en caso de haber sido
factible, para brindar atencidn inmediata. En caso de que la solicitud no sea resuelta en este plazo, la institucion receptora deberd informar
al ciudadano a que area fue turnada su solicitud y proporcionar el nombre y cargo del responsable, sefialar el tiempo estimado de
respuesta 0 en su caso, proporcionar informacion u orientacién al usuario, marcando copia al administrador del SSAC.

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

2.13.3.5. Para el caso de solicitudes que no sean competencia del encargado de la institucion que recibi6 el turno, éste debera remitirlas a
la unidad administrativa competente, siempre y cuando tenga certeza de su correspondencia. En este caso deberd marcar copia de la
reasignacion al peticionario y al SSAC en un plazo o mayor a 3 dias habiles. En caso de que un encargado reciba una peticion que no le
compete y no sepa a donde canalizarla, debera regresar la peticién al SSAC.

2.13.3.6. Sélo se considerara 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 formulada, la forma y términos de su atencién, cuando se le proporcione la
informacion u orientacion solicitada en forma concreta y especifica a través del correo electrénico o cuando se brinde la informacién
necesaria para acudir a realizar algin trdmite y se haga del conocimiento del administrador del SSAC.

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

2.13.4. De los Encargados de Atencién Ciudadana ante el SSAC y sus Responsabilidades.

2.13.4.1. Los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades que reciban las peticiones electronicas del
SSAC designaran libremente al servidor publico que fungird como enlace ante la CGMA. Los encargados ante el SSAC deberan cumplir
como minimo con los siguientes requisitos:

e  Perfil profesional:
a) Debera haber acreditado el nivel de educacion media superior;
b) Contar con conocimientos de normatividad de atencién ciudadana y normatividad de trdmites y servicios;
c) Contar con experiencia laboral minima de un afio en puesto afin o haber desempefiado funciones tales como de atencion ciudadana,
informacion puablica, gestion y/o resolucion de tramites y servicios; y
d) Podra pertenecer al personal de estructura u honorarios.

e  Perfil Personal:
a) Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencién al pablico con calidez y actitud de servicio;
b) Capacidad de apego a reglas y procedimientos;
¢) Capacidad de sintesis, analisis y en general habilidad para la comunicacion escrita;
d) Habilidad de comunicacion asertiva; y
e) Aptitud y habilidad para la adopcién de nuevas tecnologias y uso de equipo informatico.

2.13.4.2. La designacion o cambio de Encargados de Atencién Ciudadana ante el SSAC seré responsabilidad de los titulares de los entes
publicos, quienes deberan informar tal situacion a la CGMA dentro de los 5 dias posteriores a su realizacion, a efecto de mantener
actualizado el padron respectivo y entablar la comunicacion con el personal idoneo.

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

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

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

3. Notificar a la brevedad al administrador del SSAC, las dificultades técnicas o la imposibilidad para la correcta recepcion de
solicitudes;

4.  Para el caso de solicitudes que no sean competencia del ente pablico, deberdn remitirla en un plazo no mayor a 3 dias habiles al
administrador del SSAC, fundando y motivando las razones que imposibilitan su atencién;

5. Determinada la competencia del ente, turnar las solicitudes a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, a las que
compete, conforme a sus atribuciones y funciones, otorgar la atencién procedente;
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6.  Dar seguimiento a la atencion de las solicitudes turnadas por el SSAC, asegurandose que en un término no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitud, el responsable informe al usuario a través de correo electronico, la respuesta recaida a su
solicitud o el estado que guardan las gestiones realizadas para su atencion;

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

8.  Recibir y resguardar las respuestas que emitan los responsables de la atencion de las solicitudes e informarlo al administrador del
SSAC para su descargo; y

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

2.13.4.4. Las cuentas de correo electronico de los Encargados que atiendan y respondan las peticiones enviadas por el SSAC deberan de
ser institucionales bajo algin subdominio df.gob.mx, tal y como se estipula en el numeral 3.6.1 de esta Circular.

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

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

2.13.5.2. La CGMA, a solicitud de los Entes, brindara asesoria de conectividad y soporte técnico del sistema a los responsables de la
atencion ciudadana ante el SSAC. .

2.13.5.3. La CGMA emitira reportes periddicos a las unidades administrativas, para evaluar la efectividad de los procesos de atencion y
evitar rezagos en la atencidn de las solicitudes, asi como la asesoria a los operadores para reducir los tiempos de respuesta.

2.13.5.4. La CGMA, si asi lo considera pertinente, podra realizar muestreos de opinién entre los usuarios, los operadores y los Encargados
de atencidn, esto con el objetivo de conocer la eficiencia del sistema y programar acciones de mejora continua en el proceso.

2.14. De las Areas de Atencion Ciudadana Telefénica (Centro de Atencion Telefénica CAT).

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

2.14.2. Por CAT se entendera: el sistema integrado con infraestructura de cémputo, telefonia y personal que tiene por objeto ser vinculo
de comunicacién via telefonica entre la ciudadania y la APDF, atendiendo solicitudes de informacién, orientacién, quejas, denuncias y/o
Servicios.

2.14.2.1. Requerimientos Basicos de los CAT.

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

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

¢) Encargado, responsable de apoyar y supervisar la coordinacion de actividades del CAT de tal manera que se realicen
satisfactoriamente (estara adscrito a la plantilla de EMAAC ante la CGMA); y

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

2.14.3. Politicas de Operacién y Procedimiento de los CAT.

e  Recepcion de llamadas desde un frente. Se otorgara un nimero de folio a cada llamada, mismo que identificara la peticion desde su
ingreso hasta su conclusion;

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

e  Serecibirdy descargara en el sistema las respuestas inmediatas y las que emitan las areas a las que se canalizé la llamada;

e En cualquier caso se levantara un reporte, el cual formara parte del Sistema de Informacion para llevar a cabo un seguimiento y
estadistico de las solicitudes ingresadas, atendidas, canalizadas, pendientes y concluidas, lo cual servird para una mejora continua
del CAT;

e  El horario de atencion de los CAT sera conforme se requiera; y
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e Las llamadas que ingresen al CAT deben ser monitoreadas mediante el sistema que determine conveniente el ente en cuestion;
desde el momento en que el operador conteste la Ilamada, hasta que finalice la misma; situacion que sera comunicada por el
operador al ciudadano. Lo anterior para fines de supervision de calidad en el servicio.

2.14.4.  Del personal asignado a los CAT y sus Responsabilidades.

2.14.4.1. Del Encargado del CAT. i
Los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, y que cuenten con Areas de Atencion
Ciudadana Telef6nica designaran libremente al servidor publico que fungira como encargado del Area ante la CGMA.

El Encargado seré el responsable de:

a) Vigilar el cumplimiento de los objetivos del CAT;

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

¢) Revisar y supervisar el arreglo de las deficiencias de la infraestructura y sistema operativo;

d) Velar por que el CAT opere conforme a los principios de rapidez, eficiencia y calidad;

e)  Fungird como enlace ante la CGMA; y

f)  Elaborardy presentard un reporte mensual con los criterios cronoldgicos, tematicos y de seguimiento que establezca su Coordinador
de Mejora de Atencién Ciudadana (COMAAC), el cual estara disponible para cuando lo solicite la CGMA.

2.14.4.2. De los Operadores del CAT.
2.14.4.2.1. Los Operadores tendran las siguientes funciones:

a) Asignar folio y registrar un reporte por llamada telefonica recibida;

b) Proporcionar la informacion solicitada si es posible;

c) Canalizar la Ilamada cuando la solicitud requiera mayor especializacién o no sea competencia de este 6rgano;
d) Recibiry descargar en el sistema las resoluciones; y

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

2.14.4.2.2. Para ser operador del CAT se requiere:

= Perfil profesional:

1.  Acreditacion del nivel de educacion media superior;

2. Contar con cocimientos de normatividad de atencién ciudadana y normatividad de trdmites y servicios; y

3. Contar con experiencia laboral minima de un afio en puesto afin o haber desempefiado funciones tales como de atencién ciudadana,
informacion publica, gestion y/o resolucion de tramites y servicios.

= Perfil personal:

a) Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencion al publico con calidez;

b) Capacidad de apego a reglas y procedimientos;

c) Facilidad para la comunicacién verbal asertiva;

d) Aptitud y habilidad para el uso de equipo telefonico e informatico y la adopcion de nuevas tecnologias; y
e) Capacidad de trabajo en equipo.

f)  Buen desempefio en situaciones de presion.

2.15. Informes periddicos de gestion de las Areas de Atencién Ciudadana.

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

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

2.15.2. Requerimientos basicos de los Informes de Gestidn.

2.15.2.1 Dicho informe contendra las actividades mas relevantes que se lleven a cabo en el AAC, considerando como minimo los
siguientes elementos:
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a) Numero de solicitudes de tramites y/o servicios recibidas o ingresadas;

b) Agrupadas por materia;

c) Ordenadas segln los siguientes estatus de tiempo: atendidos en tiempo y fuera de tiempo, rechazados, en proceso, pendientes de
respuesta, en prevencion (para el caso de tramites), y finalmente resueltos;

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

e) Precisando el nimero de dias promedio de retraso en los casos en que asi suceda; y

f)  Sefialando las quejas y sugerencias que reciban de los particulares, si se presenta el caso.

2.15.2.2. En lo subsecuente, se reportara a la CGMA informacion de atencion ciudadana organizada de la siguiente manera:

1. Atenciéon Ciudadana:
e Total de hombres y mujeres atendidos mensualmente.
e Total de personas con discapacidad atendidas mensualmente.

2. Tiempos de respuesta:

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

= Tiempos de duracion total de tramite.

3. Gobierno Electrénico:

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

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

Numero de servicios solicitados en linea (ingresados); y

Numero de servicios solicitados en linea, atendidos y completados.

4. Atencion Telefénica:

a) Numero y tipo de solicitudes (informacion, servicios o quejas) solicitados por teléfono;
b) Numero y tipo de solicitudes por teléfono resueltas;

¢) Numero y tipo de solicitudes con retraso de atencion;

d) Tiempo promedio de respuesta del teléfono; y

e) Tiempo promedio de atencion de llamadas.

2.15.2.3. En coordinacién con las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, la CGMA podra
solicitar informes en materia de atencion ciudadana, enfocados en ciertos temas o sectores, con el fin de poder dar una evaluacion correcta
de los mismos, como es el caso de la competitividad, la recaudacion fiscal y el ambiente.

2.15.3. De las Atribuciones y Competencias de la CGMA en relacion a los tiempos de respuesta de los trdmites y servicios a cargo
de los entes de la APDF.

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

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

2.15.3.3. Cuando la CGMA estime pertinente, determinara la aplicacion de sistemas informaticos para la obtencién de dichos informes y
el uso de tableros de control y otros controles estadisticos que sean necesarios para la elaboracion de reportes informativos.

2.15.3.4. Le corresponde a los entes de la APDF la implementacién de las herramientas estadisticas sefialadas en la numeral anterior, asi
como el envio en tiempo y forma de los informes correspondientes, solicitados por la CG por conducto de la CGMA.

2.16. De las Oficinas de Informacién Publica.
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2.16.1. En las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, con independencia de las areas de atencién ciudadana y
de las oficinas de recepcion y despacho de correspondencia también conocidas como Oficina de Control de Gestion, debera operar la
Oficina de Informacion Publica (OIP) para recibir, tramitar y contestar las solicitudes que formulen los particulares en ejercicio del
derecho de acceso a la informacién publica, asi como las que se refieran a la consulta y/o correccién de sus datos personales.

2.16.2. Las OIP son las responsables de tutelar el tramite de las solicitudes de informacién publica y de acceso o correccién de datos
personales al interior de las dependencias, 6érganos desconcentrados y entidades, hasta su conclusion.

2.16.3. Los requerimientos basicos de las OIP son:

1.  Preferentemente deberdn estar ubicadas en el inmueble donde se localice la oficina del titular de la dependencia, dérgano

desconcentrado, 6rgano politico-administrativo o entidad;

Contar con sefialamientos claros y visibles que faciliten su localizacion;

3. Permitir el acceso libre a las personas que acudan a solicitar informacién publica, sin solicitarles identificacion ni hacer
cuestionamientos sobre el motivo de la solicitud o el uso que se pretenda dar a la informacion;

4.  Contar con los equipos de computo e impresion que les permitan, a través del Internet, operar el sistema denominado INFOMEX;
para la atencién de las solicitudes de informacion que se formulen por via electrénica, y para que las personas que acudan a la
misma puedan obtener de manera directa 0 mediante impresiones (previo pago de éstas Ultimas) la informacion que publican en sus
respectivos sitios de Internet; y

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

N

2.16.4. Del personal asignado a las OIP.
2.16.4.1. De los Responsables de las Areas de Atencién Ciudadana de las OIP.

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

2.16.4.2. Del Personal de Operacion de las OIP.
El personal a cargo de la operacion de las OIP deber4 contar con:

1. Los conocimientos suficientes para apoyar a los usuarios en el llenado de sus solicitudes y para orientarles, en los casos en que no
sean competentes para atender las solicitudes, respecto del 6rgano de la Administracién Pablica Local que consideren es el que
pudiera contar con la informacién que se solicita, en cuyo caso, deberdn aclarar también a los interesados, que remitiran la
peticién a la OIP del 6rgano presumiblemente competente en el plazo méaximo de cinco dias habiles;

2. Contar con experiencia laboral minima de un afio en puesto afin o haber desempefiado funciones tales como de atencion
ciudadana, gestién y/o resolucion de demandas de informacion publica.

3. Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencion al pablico con calidez y actitud de servicio;

4.  Capacidad de apego a reglas y procedimientos; y

5 Habilidad para la comunicacion verbal asertiva.

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

2.17.1. Para la difusién de informacién actualizada, clara, sencilla, veraz y vigente de los tramites y servicios en el Distrito Federal se
contara con el Catalogo Unico de Tramites y Servicios (CUTS), el cual ser4 una herramienta sistemética en formato electrénico,
disponible en el Portal Ciudadano (www.df.gob.mx), asi como en los portales electronicos de los Organos Politico-Administrativos,
Entidades y Dependencias del Gobierno del Distrito Federal.

2.17.2. El CUTS contendra todos los tramites y servicios existentes en el Distrito Federal y estara alineado al MTSPDF, pero sera
actualizado permanentemente. Su consulta sera gratuita y publica tanto para ciudadanos como para servidores publicos, estando
disponible en el Portal www.tramitesyservicios.df.gob.mx.

2.17.3. Del procedimiento de actualizacion del Catalogo Unico de Tramites y Servicios

2.17.3.1. Con el objeto de contar con un CUTS actualizado y vigente, la Direccion Ejecutiva de Procesos, Servicios y Atencion
Ciudadana recibird de las dependencias, los 6rgano-politico administrativos y las entidades, la siguiente informacién de los tramites y
servicios que tienen a su cargo:
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Nombre del trdmite y/o servicio.

Nombre de la Unidad Administrativa que presta el trdmite o servicio.
Descripcidn del tramite y/o servicio.

Requisitos.

Domicilios(s) y lugares para la atencion al puablico.

Horario(s) de atencion al pablico.

NUmeros de teléfono, pagina web y correos electrénicos para el envio de consultas y quejas.
Tiempo méximo de respuesta para la atencion.

Costo (monto de derechos o aprovechamientos aplicables)

10. Oficinas y lugar(es) de pago.

11. Documento o comprobante que se obtiene.

12.  Vigencia de los permisos, licencias, autorizaciones, registros y/o resoluciones.
13.  Fundamento juridico.

14. Observaciones.

CoNO~WNE

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

2.17.3.3. La informacion a que se refiere el numeral 2.17.3.1 debera entregarse a la CGMA en la forma que ésta lo determine
2.17.3.4. Las dependencias, 6rgano-politico administrativos y entidades deberan notificar a la CGMA cualquier modificacion o creacion
en los tramites y servicios que tengan a su cargo, via oficio por lo menos con diez dias habiles de anticipacién a la fecha de cambio

prevista o en un plazo no maximo a cinco dias héabiles posteriores a su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

2.17.3.5. La adici6n de tramites y servicios, asi como cambios en los requisitos o tiempos de atencion, podran ser rechazados por la
CGMA i esta considera que violan alguna disposicion normativa.

2.17.3.6. EI CUTS funcionara y se actualizara de conformidad con los manuales que al efecto expida la CGMA.

2.17.3.7. El CUTS debera ser utilizado a través de todos los canales de atencién ciudadana, y por dependencias, entidades delegaciones y
organos desconcentrados.

2.18. De la simplificacion y homologacién de procesos.
El MIAC reconoce que para dar una atencion ciudadana de calidad, se debe incorporar como un elemento sobre el cual intervenir, a las
actividades de la trastienda en la resolucion de la gestion de tramites y servicios.

2.18.1. Simplificacion de procesos.

2.18.1.1. La DEPSAC llevara a cabo un analisis gradual, con base en los principios del numeral 2.6.2. de los procesos correspondientes a
la resolucion de tramites y servicios estratégicos y prioritarios, con el objetivo de reducir los tiempos de atencion.

2.18.1.2. Derivado de este andlisis se emitirdn recomendaciones de simplificacion, cuya aplicacion se buscard que sea implementada a
través de los COMAAC y los EMAAC.

2.18.1.3. La CG llevara a cabo convenios y acuerdos con los entes pUblicos para la formalizacién de dichas recomendaciones, conforme
se detecte su necesidad.

2.18.2. Homologacién de procesos.

2.18.2.1. Con la finalidad de acercar los tramites y servicios a su automatizacion y puesta en linea, la DEPSAC hara un analisis de los
procesos de trdmites y servicios que considere estratégicos y prioritarios, con el fin de identificar pasos comunes, y poderlos homologar
en la medida de lo posible. Sobre todo, se buscara la homologacién en los trdmites y servicios comunes a todas las delegaciones, para
garantizar que los tiempos de atencion sean similares en todas, por tratarse de los mismos los tramites y servicios.

2.18.2.2. La implementacion de las recomendaciones que se emitan para la homologacion se hard a través de los COMAAC vy los
EMAAC.

2.18.2.3. La CG llevara a cabo bases de coordinacion y acuerdos con los entes publicos para la formalizacion de dichas recomendaciones,
conforme se detecte su necesidad.
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2.18.3. Transversalizacion de procesos.

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

Por esta razon el ciudadano se ha visto en la necesidad de desplazarse constantemente entre una oficina de gobierno y otra. Lo que se
busca es un paradigma horizontal, bajo el cual se actle de manera transversal para la resolucién de trdmites y servicios.

2.18.3.1. Para tal proposito, la DEPSAC hara un analisis de los tramites y servicios estratégicos y prioritarios que estén relacionados y
concatenados, para disefiar procesos transversales. Esto facilitara el desarrollo de Areas de Atencién Ciudadana presenciales que atiendan
tramites y servicios correspondientes a varios entes pablicos, constituyéndose en puntos Gnicos de atencion.

2.19. De las Asesorias Generales.

2.19.1. La CGMA brindara la asesoria y asistencia técnica que requieran las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades para la
conduccion de los procesos establecidos en los numerales 2.5, 2.6, 2.7, 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 2.12, 2.13, 2.14, 2.15, 2.16 y 2.18.

3. Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la APDF
3.1 Estrategia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

3.1.1. La CGMA es la Unidad Administrativa responsable de dirigir y establecer la estrategia de gobierno electrénico, las bases y
principios para la elaboracion de la politica publica de tecnologias de informacion y comunicaciones para el uso y aprovechamiento de los
bienes y servicios relacionados en la APDF, que apoyan y permitan la modernizacién en su conjunto y sus objetivos de gobierno.

3.1.2. La CGMA, como lider estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, propone, facilita y coordina las estrategias
y planes globales necesarios para el cumplimiento de los objetivos de gobierno establecidos en el PGDDF. De esta forma la CGMA
deberd proveer visiéon tecnolégica y liderazgo para desarrollar e implementar iniciativas de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones necesarias para modernizar e innovar la manera en que el GDF se relaciona con los ciudadanos, al igual que en la
relacion entre las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF.

3.1.3. La DGGTIC es la unidad administrativa encargada de la planeacion del desarrollo tecnol6gico de la APDF de acuerdo con los
planes estratégicos definidos por la CGMA, asi como de la operacién de la red de transmisién de datos digitales, sistema de correo
electronico, centro de datos del GDF y en general de la gestion de los servicios de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la
APDF.

3.1.4. La CGMA tiene a su cargo la definicion y coordinacién del despliegue de:

1.  Laestrategia de innovacion y modernizacion de la APDF;
2. Eldisefio y administracion de la cartera de proyectos transversales de modernizacion e innovacion en la APDF; y
3. Eldisefio y la administracion de la cartera de proyectos transversales de Gobierno Electrénico de la APDF.

3.1.5. La DGGTIC tiene a su cargo:

a) Ladefinicion del modelo de desarrollo tecnolégico de la APDF;

b)  El Modelo de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de la APDF;

c) Laelaboracién del marco normativo de gobernabilidad de TIC y las politicas, estandares y lineamientos en la materia, asi como la
verificacion del cumplimiento de los mismos a través de las auditorias informaticas;

d) Laoperaciény administracion de la infraestructura y servicios de TIC del GDF; y

e) La direccion y emision de dictamenes técnicos para las adquisiciones o arrendamientos de bienes y servicios de tecnologias de la
informacion y comunicaciones de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF.

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

3.1.7. La DGGTIC tiene a su cargo la responsabilidad de normar y evaluar el desempefio del Gobierno Electrénico y a los actores que
intervengan en éste.
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3.1.8. La visién estratégica y de modelo de Gobierno Electrénico se encuentra contenida en el Programa Especial de Desarrollo de
Tecnologiasde la Informacion y Comunicaciones (PREDETIC) y en este se define la categorizacion del Gobierno Electrénico que debera
ser indicada en los diversos instrumentos y formatos mencionados en este documento cuando se trate de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

3.2. Normas de Actuacion.

3.2.1. Todos los temas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la APDF seran definidos, en el &mbito de su competencia
por la DGGTIC en coordinacién con la estrategia de innovacidn y modernizacion elaborada por la CGMA.

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

3.2.3. Los tramites y servicios gubernamentales ofrecidos electronicamente por los entes de la APDF y que requieren la participacion de
dos 0 mas entes de la misma, deberan ser coordinados por la CGMA y registrados por la DGGTIC en el catdlogo de Gobierno Electrénico
del D.F.

3.2.4. Objetivo de la Comision de Gobierno Electronico del Distrito Federal (CGE).

Ser la unidad de asesoria y planeacion para el disefio e implementacion estratégica de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
la generacion y difusidon de conocimiento en la materia y asesorar en proyectos transversales de modernizacion e innovacion a las
dependencias, delegaciones, drganos desconcentrados y entidades paraestatales de la APDF.

3.2.5. Organizacion de la CGE.

a) Presidente: Titular de la Contraloria General del Distrito Federal;

b) Presidente Suplente: Titular de la CGMA,

c) Secretario Técnico: Titular de la DGGTIC; y

d) Un Vocal por cada una de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF.

Los vocales deberan ser titulares del &rea de tecnologias de la informacion, sistemas, informatica 0 modernizacion del ente publico, con
un puesto de nivel subdireccién o superior. En caso de que en la estructura del ente publico el area que estad a cargo de esta materia no
cuente con ese nivel jerarquico, el representante deberd ser el superior jerarquico inmediato con nivel subdireccién o mayor.

3.2.6. Funcionamiento la CGE:

e El vocal ante la CGE sera el enlace Unico con la CGMA y la DGGTIC para los asuntos relacionados con la participacién en grupos de
trabajo, dictaminaciones técnicas de bienes y servicios de tecnologias de la informacion y comunicaciones y actividades de asesoria
tecnoldgica;

e El vocal debera ser nombrado mediante un oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la CGE, por el titular de la dependencia, 6rgano
desconcentrado, delegacién o entidad de la que sea parte;

e La CGE se reuniré en sesiones ordinarias dos veces al afio y, en sesiones extraordinarias, para conocer de las cuestiones urgentes a
convocatoria del Presidente en cualquier tiempo;

e La CGE aprovechara las herramientas tecnolégicas necesarias para mantener la comunicacién constante entre sus integrantes y
realizar las sesiones de manera no presencial bajo indicacion expresa de la CGMA; y

e La CGE integrard Grupos de Trabajo para temas especificos que brindaran consultoria en temas especializados a la APDF en el
ambito de las tecnologias de la informacion y comunicaciones o de modernizacion segin lo determine la CGMA o la DGGTIC.

3.2.7. Funciones la CGE:

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

2. Brindar asesoria técnica a los entes publicos que lo requieran en los proyectos de innovacion y modernizacion gubernamental que
incluyan bienes y/o servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciones;

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

4. Crear los grupos de trabajo que estime necesarios para cumplir los objetivos de la CGE. Estos grupos de trabajo deberan establecerse
bajo un objetivo y plan de trabajo, los cuales deberan ser aprobados por la CGE a través de la votacion de sus miembros.

3.2.8. Los productos documentales de la CGE, asi como la normatividad referente a las TIC en la APDF, seran publicados en el sitio de
Internet de la misma (www.cge.df.gob.mx).
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3.3. Estrategia de Gobierno Electrénicoy Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

3.3.1. La vision y conceptualizacion del modelo de Gobierno Electrénico de la APDF estan contenidas en el PREDETIC de la APDF,
que es el documento que establece la descripcion de los ambitos en los que se divide el Gobierno Electrénico y las categorias en los que
se dividen estos &mbitos para la correcta categorizacion de los proyectos que se realicen en el interior de la APDF.

3.3.2. EI PREDETIC de la APDF es el fundamento para la justificacion y categorizacion de los proyectos de Gobierno Electrénico que se
realicen en la APDF.

3.3.3. El PETIC es el instrumento de planeacion estratégica del desarrollo de las TIC que deberan realizar las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF para alinear las acciones y proyectos en materia de informética al PGDDF y a su
propio programa de modernizacion, en concordancia con el modelo de Gobierno Electrénico contenido en el PREDETIC. En el PETIC se
referenciardn claramente las acciones en materia de informatica con el soporte hacia las acciones o politicas del PGDDF.

3.3.4. El PETIC es el fundamento para la adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios informaticos que realicen las dependencias,
6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF. EI PETIC debera ser registrado ante la DGGTIC con el propésito de que
se fundamenten técnicamente las mencionadas adquisiciones del ejercicio presupuestal.

3.3.5. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, a mas tardar en el mes de febrero del afio en
curso, deberan registrar el PETIC ante la DGGTIC y someterlo a su consideracion para su aprobacién. El PETIC debera realizarse
conforme a las politicas, normas, lineamientos y procedimientos que para tal efecto emita la DGGTIC, asimismo se debera informar a la
DGGTIC mediante oficio la conclusion del registro del mismo, asi como las modificaciones que sufra a lo largo de su periodo de validez.

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

3.3.7. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deberan informar a la DGGTIC los avances en la
instrumentacion de los proyectos referidos en el PETIC de acuerdo con las politicas, formatos y procedimientos que para tal efecto emita
la DGGTIC.

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

3.4. Solicitudes de Dictamen Técnico.

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

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

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

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

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

e) Adquisicion o arrendamiento de equipo de Telecomunicaciones;

f)  Contratacion de servicios de Telecomunicaciones; y

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

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

A solicitud de la CGMA o la DGGTIC se conformaran Grupos de Trabajo Técnico, en el marco de la CGE, para temas especializados del
ambito de las TIC con el objetivo de brindar asesoria y opinion especializada acerca de la normatividad o dictaminaciones técnicas dentro
del ambito de la especialidad.
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3.4.3. Los integrantes de los grupos de trabajo técnicos serdn mas de 5 y menos de 12 y deberan analizar las solicitudes de dictamen
técnico cuando asi se solicite, y emitir su opinion afirmativa o negativa, respecto del cual deberan brindar motivacion o condicionamiento.

3.4.4. Las solicitudes de dictamen técnico tendran un periodo de analisis de 5 dias habiles como maximo por parte de los integrantes del
grupo técnico. En casos extraordinarios y con fundamento en las observaciones de alguno de los miembros, este periodo podra extenderse
para solicitar mayor informacion al solicitante.

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

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

b)  Software, segun las funciones del personal usuario;

c)  Manejadores de bases de datos;

d)  Equipos de comunicacion de video, voz y datos;

e) TelefoniaIP;

f)  Redes de computo;

g) Capacitacion en informatica;

h)  Estandares de datos de sistemas de informacion; y

i) Estandares de proyecciones cartograficos para sistemas de informacion geografica.

Los bienes y servicios solicitados que se encuentren citados en la anterior especificacion cuentan con el aval de la DGGTIC.

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

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

= Mantenimiento correctivo de equipo de computo y periféricos, de acuerdo a lo definido en la pagina de estandares de la CGE;

=  Contratacion de servicios de:
e Captura y/o procesamiento de datos y digitalizacion de documentos e imagenes, y
e Servicios de uso y compra de informacion.

= Consumibles, refacciones y accesorios para equipo de computo; y

=  Traspasos, donaciones y transferencias de bienes informaticos entre dependencias y entidades.

3.4.7. Las solicitudes de dictamen técnico deberan remitirse a la DGGTIC a través del Sistema de Dictaminacion Técnica, ubicado en
www.cge.df.gob.mx para su andlisis y evaluacion. El Sistema de dictaminacion técnica es el sistema informético a través del cual se
realiza el registro, revision y seguimiento de las Solicitudes de Dictamen Técnico, la emision del mismo y el registro y revision de los
Informes de Adquisicion.

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

1)  Registro de la justificacion técnica en el Sistema de Dictaminacién Técnica, de acuerdo al formato establecido por la DGGTIC para
justificar la adquisicién de bienes y/o servicios informaticos; o bien para justificar la contratacion de desarrollo o adquisicién de
sistemas;

2) A lasolicitud de dictamen técnico se deberd anexar el documento digitalizado que ampare la suficiencia presupuestal del afio en
curso para realizar esta adquisicion y estudio de mercado;

3)  Elanexo técnico del bien o servicio que se solicita adquirir;

4)  El registro de la justificacion en el sistema debera ser realizado por el vocal ante la CGE. En el caso de los entes que no cuenten con
vocal deberan enviar el nombramiento del mismo, firmado por el Titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, delegacién o
entidad, a la DGGTIC;

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

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

7)  Para la emision del Dictamen deberé haberse entregado el PETIC del afio en curso, asi como haberse entregado todos los Informes
de Adquisicion correspondientes a los dictdmenes emitidos durante el afio anterior.
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3.4.9. El Informe de Adquisicion es el documento que deben presentar las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y
entidades de la APDF a la DGGTIC cuando se hayan adquirido bienes o servicios informaticos que han requerido o no dictamen técnico
de la DGGTIC conforme a los numerales anteriores. Dicho informe se debera presentar con base en los formatos que para tal efecto se
hayan definido por la DGGTIC. Los requisitos para realizar el registro del Informe de Adquisicién son los siguientes:

a) Requisitar los formatos establecidos de acuerdo al tipo de bien informéatico del que se trata;

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

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

3.4.10. Es obligatorio que las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF registren el Informe de
Adquisicion ante la DGGTIC una vez que hayan llevado a cabo la formalizacion de la adquisicion de alguin bien o servicio informatico en
un lapso no mayor de 30 dias habiles posteriores a la firma del contrato, debiendo obtener el acuse de recibo del registro. Esto con el fin
de tener un inventario global de sistemas y capacidades informaticas de la APDF.

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

. La DGGTIC solamente dara seguimiento a las solicitudes de dictamen técnico que hayan sido elaboradas con base en el formato
especificado y que hayan sido registradas en el Sistema de Dictaminacion Técnica;

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

. La DGGTIC s6lo aceptara para el analisis y dictaminacion las solicitudes que retinan los requisitos enunciados en el numeral 3.4.8
y, en el caso de solicitudes incompletas o que no cumpla con los requisitos, se emitira dictamen negativo; y

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

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

3.4.13. Los dictdmenes técnicos seran validos solo para el caso particular y seran aplicables una sola vez.
3.4.14. La DGGTIC no avalara ningun tipo de adquisicion que se realice fuera del procedimiento sefialado en esta normatividad.

3.4.15. Los estandares técnicos de bienes informéticos y los sistemas institucionales de la APDF actualizados y validos son los
disponibles en el sitio de Internet de la CGE www.cge.df.gob.mx.

3.4.16. En lo referente a traspasos, donaciones y transferencias de bienes y servicios informaticos que no se realicen entre dependencias,
organos desconcentrados o entidades, sino por personas fisicas 0 morales ajenas a la APDF, previo a la aceptacion del traspaso, donacion
o transferencia, las dependencias, drganos desconcentrados o entidades, deberan solicitar el dictamen técnico de la DGGTIC. Para ello,
se analizardn los costos por inversion inicial y posterior: mantenimiento, necesidades de personal, utilidad técnica y grado de
obsolescencia de los bienes en cuestion, informacion que se deberd adjuntar a la solicitud correspondiente.

3.5. Obsolescencia de equipos y sistema informaticos.

3.5.1. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deberan prever la sustitucion de los equipos de
tecnologia obsoleta de acuerdo con lo previsto en la fraccion IV del articulo 83 de la LPGEDF y las normas que establezca la DGGTIC.

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

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

3.5.4. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deberan definir sus proyectos de adquisicion o
contratacion de bienes y servicios informaticos con estricto apego a las politicas, estandares y lineamientos que en materia informatica
emite la DGGTIC.
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3.5.5. Para la baja de bienes informaticos, el area de TIC de la dependencia, 6rgano desconcentrado, delegacion o entidad de la APDF en
cuestion, deberé emitir un certificado de obsolescencia con base en un analisis técnico y de costo-beneficio. Esta serd la justificacion de la
solicitud de baja de bienes informaticos. Las bajas de bienes informaticos derivados de motivos distintos a la obsolescencia o
especificaciones técnicas, no son de la competencia de la DGGTIC.

3.5.6. La baja de bienes informaticos sera aprobada por la DGGTIC con base en el certificado de obsolescencia y un documento
detallando las caracteristicas técnicas de los equipos, sus nimeros de serie y la funcién que tenian los bienes.

3.5.7. La DGGTIC emitira un oficio de aceptacion de la baja de bienes informaticos en caso de que se consideren justificados los motivos
en su evaluacion contra los usos y resultados esperados de los bienes.

3.6. Servicios de Internet e Intranet de la APDF.

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

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

3.6.3. La DGGTIC definira los protocolos de comunicacion usados en la red metropolitana de la APDF.
3.6.4. La DGGTIC tendré la administracion de los servicios de internet conectados a la red metropolitana de la APDF.

3.6.5. La DGGTIC proporcionard y administrara el acceso a internet y filtrado de contenido para los funcionarios de la APDF que se
encuentren en instalaciones conectadas a la red metropolitana.

3.6.6. Las redes locales de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, se apegaran a la
nomenclatura de direccionamiento IP asignado por la DGGTIC.

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

3.6.8. Todos los Sitios de Internet de la APDF deberan responder a un subdominio del dominio “.df.gob.mx”.

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

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

3.6.11. La DGGTIC seréa responsable de disefiar, implementar y vigilar el cumplimiento de las politicas de seguridad sobre la red.

3.6.12. Las dependencias, drganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deber&n designar a un representante ante la
DGGTIC como responsable de la red.

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

3.6.14. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deberan designar a un representante ante la
CGMA, como responsable de la pagina WEB.

3.6.15. La CG, a través de la DGGTIC proporcionara el servicio de hospedaje de sitios de Internet a las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF que asi lo soliciten.

3.6.16. La DGGTIC sera la responsable de asesorar en materia de entrega y soporte de servicios de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones a las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades y demas 6rganos de la APDF.

3.7. Sistemas de Informacion.
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3.7.1. La DGGTIC sera la responsable de proponer y coordinar el desarrollo de sistemas de informacion Institucionales para la APDF.

3.7.2. La DGGTIC sera la responsable de proponer y coordinar el desarrollo de sistemas de informacién Interdependenciales, que
automaticen los procesos/procedimientos sustantivos y transversales de la APDF, considerando la adopcion de estandares y marcos de
referencia internacionales en materia de desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion.

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

3.7.4. Todos los Sistemas de Informacion Web de la APDF deberan responder a un subdominio del dominio “.df.gob.mx”.

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

3.7.6. La CG, a través de la DGGTIC, proporcionara el servicio de hospedaje de Sistemas de Informacién Web a las dependencias,
6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF que asi lo soliciten.

3.8. Seguridad de la Informacion.

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

3.9. Firma Electrénica Avanzada.

3.9.1. La CG, a traves de la Unidad de Firma Electronica Avanzada, establecera la coordinacion y gestiones necesarias para impulsar la
disponibilidad de los servicios de certificacion electronica en la APDF.

3.9.2. La CG, a través de la Unidad de Firma Electrénica Avanzada, fomentara y difundird el uso de la Firma Electrénica Avanzada en
los tramites y procedimientos que se llevan a cabo en la APDF, dando prioridad a los procesos internos y a los que se refieren a la
atencion de tramites y solicitudes de servicios que tengan mayor impacto entre la ciudadania.

3.9.3. Como parte de una estrategia nacional para contar con una “Firma Electronica Avanzada Unica”, la CG firmé con el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) un convenio para recibir los servicios de Unidad Certificadora para los servidores pablicos del Distrito
Federal y los usuarios de los trdmites y servicios publicos,. Por lo anterior,los certificados digitales que seran reconocidos como validos
por la Administracién Publica del Distrito Federal en su actuacion con los particulares y al interior de la misma entre servidores publicos,
seran aquellos emitidos Gnica y exclusivamente por el SAT.

3.9.4. Para la obtencién de un certificado electronico valido, asi como para la consulta, renovacién y revocacion del mismo, los
interesados llevaran a cabo el tramite correspondiente ante el SAT, debiendo cumplir con los requisitos y condiciones establecidos por
dicho Organo.

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

3.9.6. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, para la implementacion y uso de la Firma
Electrénica Avanzada en sus comunicaciones y tramites, deberan utilizar los componentes para la consulta del estado de revocacion de
certificados digitales, generacién de la Firma Electronica Avanzada y validacion de la Firma Electrénica Avanzada que se encuentran
disponibles en la pagina de internet del CGE, www.cge.df.gob.mx, con lo cual se garantizara la interoperabilidad de sus sistemas
informaticos y los certificados digitales emitidos por el SAT. Asi mismo, deberan registrar los proyectos e implementaciones de servicios
de Firma Electrénica Avanzada ante la Unidad de Firma Electronica, mediante el procedimiento y formato de informe determinado para
tal fin.

3.9.7. La Unidad de Firma Electronica dara el apoyo técnico y asesoria que requieran las dependencias, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades de la APDF, a efecto de implementar los servicios de Firma Electronica Avanzada. Cualquier incidencia o
mejora derivada de la implementacion y operacion de los componentes de Firma Electronica Avanzada, debera ser notificada a la Unidad
de Firma Electrénica mediante el procedimiento y formato de reporte determinado para tal fin, disponible en la pagina de internet del

CGE, www.cge.df.gob.mx..

3.9.8. Los sistemas de registro electronico que actualmente operan con uso de firma electronica, deberan ser actualizados para utilizar los
componentes de firma electronica determinados por la Unidad de Firma Electronica, a efecto de que operen bajo este esquema a mas
tardar el 1 de enero de 2012.
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3.9.9. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, para la obtencién de un certificado electrénico
de dispositivo seguro, deberan efectuar la gestion ante el prestador de servicios de certificacion de su eleccion y someterlo a la aprobacion
de la Unidad de Firma Electronica mediante el procedimiento determinado para tal fin, disponible en la pégina de internet del CGE,

www.cge.df.gob.mx

3.10. Correo Electronico.

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

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

3.10.3. Con el fin de disminuir el consumo de recursos, el correo electrdnico es el medio aceptable y recomendado para la comunicacion
institucional en la APDF, pudiendo utilizar firma electrénica avanzada cuando asi se requiera.

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

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

3.10.6. La DGGTIC emitira las politicas de firmas de correo electrénico para estandarizar la imagen institucional de los mensajes de
correo electrénico. De la misma manera emitira politicas de conformacion del nombre de usuario de las cuentas de correo electrénico.

3.10.7. Los archivos y mensajes electronicos recibidos o enviados por los servidores publicos serdn considerados documentos oficiales
siempre que hayan sido generados, recibidos o transmitidos con motivo de la gestion administrativa, y se refieran a funciones, actividades,
decisiones, peticiones, quejas, estudios, opiniones, o cualquier otra manifestacion de los particulares o de los propios servidores publicos.

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

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

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

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

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

3.10.10. El contenido de los correos electrénicos, que sean considerados documentos estara a disposicion del publico en los términos que
establecen la LTAIPDF, esta Circular y las demés disposiciones aplicables.

4. Obsequios.

4.1. En términos de lo previsto por el articulo 88 de la LFRSP, se prohibe a todos los servidores pablicos que desempefien un empleo,
cargo o comision en la APDF recibir por si o por interpésita persona, obsequios o cualquier donativo, en dinero o en especie, que su valor
rebase el equivalente a diez veces el salario minimo diario vigente en el DF provenientes de personas fisicas 0 morales, cuyas actividades
profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor publico en el
desempefio de su empleo, cargo o comision.

4.2. Acorde con lo establecido en el articulo 89, en relacion con el 91 de la citada Ley, en aquellos casos en que los servidores publicos
reciban obsequios, donativos o beneficios de los mencionados y cuyo monto sea superior a lo que se establece en el parrafo anterior,
deberan remitirlos a la Direccion General de Legalidad de esta CG, misma que determinara el destino de los obsequios.
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5. Procesos Electorales.

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

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

5.3. Los servidores publicos dentro de las actividades que les han sido encomendadas y para el cumplimiento de los fines del GDF,
deberan abstenerse de:
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Cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de cualquier disposicion juridica relacionada con el servicio pablico;
Utilizar los recursos publicos materiales, humanos y financieros que tengan asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
comision para fines distintos a los que estan afectos, tales como apoyar a un partido, asociacion politica, precandidato, candidato o
planilla, simpatizantes o militantes;

Ser integrante de mesa de casilla cuando se tenga el caracter de servidor publico de confianza con mando medio o superior;
Participar como observadores de los actos y desarrollo de los procesos electorales y de participacién ciudadana, desde la etapa de
su preparacion hasta la calificacion de las elecciones, cuando se trate de servidor publico con nivel de mando medio o superior, 0
sus homologados;

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

Ubicar en inmuebles que habiten los servidores publicos de confianza las casillas electorales;

Obstaculizar o interferir en el desarrollo normal de las precampafias, campafias electorales, votaciones, el escrutinio y cémputo, el
traslado y entrega de los paquetes y documentacion electoral, o el adecuado ejercicio de las tareas de los funcionarios electorales:
Recoger, sin causa justificada por la ley, credenciales para votar durante las campafias electorales o el dia de la jornada electoral;
Solicitar votos por paga, dadiva, promesa de dinero, inclusion en programas de gobierno, sociales, prioritarios, planes u otra
recompensa;

Coartar o inducir en las precampafias, campafias electorales, el dia de la jornada electoral o proceso de participacion ciudadana, la
libertad de los ciudadanos para emitir su preferencia partidista;

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

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

Publicar o difundir por cualquier medio, sea escrito, electronico, verbal, visual, sonoro, entre otros, apoyo o manifestacion a favor
de personas, precandidatos, candidatos, partidos, asociaciones politicas, militantes y simpatizantes;

Obligar a los servidores publicos a emitir sus votos a favor de un partido, asociacién politica, precandidato, candidato o planilla,
militantes, simpatizantes, o a la abstencion;

Condicionar la prestacién de un servicio publico, el cumplimiento de programas, el otorgamiento de concesiones, permisos,
licencias, autorizaciones, franquicias, exenciones, subsidios, ayudas o la realizacién de obras publicas, inclusién en programas,
planes y presupuestos, en el &mbito de su competencia, a la emision del sufragio a favor de un partido, asociacion politica,
precandidato, candidato o planilla, militante y simpatizante;

Proporcionar apoyo o prestar algun servicio de cualquier indole a los partidos, asociaciones politicas, precandidatos, candidatos o
planilla, a través de cualquier servicio publico, dentro del tiempo correspondiente a sus labores;

Realizar o permitir cualquier acto de proselitismo, precampafia o campafia electoral fuera de los casos permitidos por la ley;
Instalar, pegar, colgar, fijar o pintar propaganda electoral en el interior o exterior de muebles o inmuebles pertenecientes o
arrendados por el GDF;

Apoderarse, destruir, retirar, borrar, suprimir, ocultar o distorsionar la propaganda de algin precandidato, candidato, partido,
asociacion politica o planilla, en contravencion a las normas de la materia durante los procesos de precampafia, campafia y hasta
la jornada electoral;

Hacer proselitismo o presionar objetivamente a la ciudadania en las precampafias, campafias, jornada electoral y demas procesos
inherentes al ambito electoral, con el fin de orientar el sentido de su voto;

Llevar a cabo el transporte de ciudadanos en precamparfias, campafias, induciendo, coartando o pretendiendo coartar su libertad
para la emision del voto;
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<& Obtener o solicitar declaracion firmada de los ciudadanos acerca de su intencién o el sentido de su voto, o bien que, mediante
amenaza o promesa de pago o dadiva, inclusion o ser beneficiario de programas sociales y planes, comprometa su voto a favor de
un determinado partido, asociacion politica, precandidato o candidato; y

<& Realizar campafias publicitarias de todos aquellos programas y acciones gubernamentales durante los 45 dias previos a las
elecciones y el dia de la jornada electoral, salvo los programas que su difusién sea permisible u obligatoria por disposicion de ley
en los cuales por ninguna razon se podra usar la imagen del Jefe de Gobierno, Jefes Delegacionales, Titulares de las Secretarias o
cualquier otra autoridad administrativa del DF.

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

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

5.6. En la inteligencia que su inobservancia generara las responsabilidades administrativas correspondientes, sin perjuicio de la posible
configuracioén de delitos electorales o de otro caracter, los que esta CG denunciaréd ante las autoridades competentes. Lo anterior, con
fundamento en los articulos 47, 61, 91 de la LFRSP; 16 fraccion 1V, 34 fracciones 1X, XII, XXVI de la LOAPDF; 105 fracciones | y XV
del RIAPDF.

5.7. Programas y Beneficios Sociales.

5.7.1. En apego irrestricto a los principios de transparencia, honestidad, imparcialidad y eficiencia que distinguen la actuacién del GDF,
con fundamento en los articulos 34 fraccion IV de la LOAPDF y 47 de la LFRSP y con el objeto de blindar los programas y beneficios
sociales que el GDF otorga, asi como con la finalidad de que su entrega se realice conforme a la normatividad establecida, evitando sean
utilizados o desviados con fines electorales, se sefialan las siguientes medidas de caracter general:

1) Entodos los eventos que se realicen relativos a la entrega de apoyos o programas sociales, se deberan colocar mantas con la leyenda
que alude el articulo 38 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal el cual determina entre otros aspectos que, “El
programa es de caracter pablico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno. Quien haga uso indebido de los
recursos de este programa en el Distrito Federal sera sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante las autoridades
competentes.” Asimismo, se debera incluir la informacion de la linea telefonica HONESTEL 55335533 con la que cuenta ésta CG,
en la que se describa que dicho medio es para recibir las quejas por probables irregularidades administrativas cometidas por
servidores publicos.

2) Los Titulares de las dependencias, delegaciones, 6rganos desconcentrados y entidades no deberan estar presentes en la entrega de
apoyos o programes sociales. Lo mismo aplica a sus colaboradores, con niveles de subsecretarios o directores generales.

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

4) Los apoyos o programas sociales no se distribuiran en las inmediaciones de las casas de campafia de algin candidato, o bien donde
ostensiblemente se promueva la campafia de cualquier aspirante a la contienda electoral.

5) En los casos de que la ciudadania deba identificarse para obtener el beneficio de un determinado programa, se deberd aceptar todo
tipo de identificacion oficial vigente.

6) Las Contralorias Internas deberan estar presentes en las jornadas de entrega de apoyos sociales, cuando sean requeridos, en la
medida que la infraestructura con que cuentan se los permita.

5.7.2. Una vez que se conoce cuales son los servidores publicos que se han separado de sus puestos para participar en los procesos
internos de seleccién de candidatos a cargos de eleccion popular de los partidos politicos del DF podran continuarse de manera normal
con las actividades inherentes a la entrega de bienes y servicios derivados de los programas sociales.

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

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

5.8. Recursos Publicos.

5.8.1. Los servidores publicos de la APDF, deberan abstenerse de utilizar en cualquier forma recursos materiales, financieros 0 humanos y
cualquier recurso publico que tengan asignados para el desempefio de su empleo, cargo o comision, para actividades distintas a las que se
encuentran afectos, asi como de condicionar los programas, planes y presupuesto del DF con fines electorales.

5.9. Parque vehicular y telefonia.

5.9.1. Todo el parque vehicular oficial de las dependencias, delegaciones, 6rganos desconcentrados y entidades de la APDF en que estan
adscritos, deberan quedar debidamente resguardados en los estacionamientos de las propias areas a partir de las 21:00 horas del dltimo dia
habil antes de que se efectlen las elecciones y hasta las 07:00 horas del dia habil siguiente a dichas elecciones, quedando exceptuadas de
lo anterior, aquellas unidades que se utilicen para la prestacion de los servicios publicos de emergencia. Asimismo, ningin vehiculo
oficial podra ser utilizado para transportar personas o portar propaganda relativa a la imagen de personas, planillas, partidos politicos,
asociaciones politicas, precandidatos y/o candidatos.

5.9.2. En el mismo sentido, todos los teléfonos celulares, radiolocalizadores, radios, walki-talkies y demés aparatos de comunicacion
similares que se encuentren a disposicion de cualquier servidor publico de la APDF, excepto de aquellos cuyo uso sea estrictamente
necesario con motivo de las funciones o servicios a que estén afectos, se entreguen para su resguardo en las Direcciones Generales de
Administracién u homélogas de cada dependencia, delegacién, 6rgano desconcentrado o entidad, correspondiente, durante el lapso
sefialado en el parrafo anterior.

5.9.3. Por lo que hace a las lineas telefonicas oficiales, los servidores publicos deberan abstenerse de utilizarlas con fines distintos a los
exclusivamente relacionados con las acciones de gobierno.

5.9.4. Se deberd instrumentar un operativo que les permita controlar el debido resguardo de los bienes en comento, remitiendo un primer
reporte el dia del resguardo, un segundo reporte el dia de las elecciones y uno final el dltimo dia de resguardo.

Las Direcciones Generales de Administracion u homoélogas de cada dependencia, 6rgano politico administrativo, 6rgano desconcentrado o
entidad, seran responsables del operativo y deberan reportarlo a la Contraloria Interna correspondiente a mas tardar 24 horas posteriores a
la conclusion del proceso.

6. Vehiculos Oficiales.

6.1. Con el prop6sito de vigilar el correcto uso, destino y conservacion de los vehiculos oficiales, asignados a las dependencias,
delegaciones, érganos desconcentrados y entidades de la APDF, se instruye a los servidores publicos para destinar los vehiculos que
tengan asignados exclusivamente a las actividades propias de las funciones a su cargo y por ningin motivo hacer uso de éstos para otros
fines, ni disponer de la unidad en dias inhabiles o salir de los limites de la zona metropolitana, excepto en los casos en que se disponga de
una orden de comision autorizada por el titular de la Unidad Administrativa o por el Jefe Delegacional, segln sea el caso, y concentrar los
vehiculos de apoyo administrativo a las areas de administracion, quedando resguardados al término de las labores en las instalaciones que
se designen; asi como con el objeto de promover la participacion de la ciudadania en estas acciones, misma que tiene interés en que los
recursos publicos se destinen para los fines a que estan afectos; se requiere que:

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

“Este vehiculo es para uso oficial.
Cualquier uso distinto reportalo al
089 6 56581111”

6.3. En aquellos casos, en que se considere que no es conveniente balizar los vehiculos en la forma antes sefialada, por afectarse las
actividades, de investigacion y vigilancia en las materias de procuracion de justicia, seguridad publica, responsabilidad administrativa,
entre otras, los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, deberan solicitar ante esta CG la opinién
favorable correspondiente para omitir dicha leyenda, exponiendo las razones o causas que justifiquen tal circunstancia.
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6.4. Todos los vehiculos de uso oficial adscritos a las dependencias, delegaciones, 6rganos desconcentrados y entidades de la APDF,
deberén contar con lo siguiente:

v" Placas de matricula o permiso provisional, o en su defecto, la copia certificada de la denuncia de la pérdida de las placas de
matricula ante el Agente del Ministerio Publico, los cuales deberan:

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

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

c) Coincidir con la calcomania permanente de circulacion, con la tarjeta de circulacion y con los registros de control vehicular; y
d) Tener la dimension y caracteristicas que especifique la NOM respectiva (art. 17 RTM).

En caso del extravio o robo de una o ambas placas, se debera verificar que se realice el tramite de solicitud de reposicion
correspondiente, conforme a las disposiciones vigentes en la materia.

Calcomania de circulacién permanente, (art. 17 RTM);

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

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

Tarjeta de Circulacion (Arts. 5 fraccion 11y 39 RTM).
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7. Entrega-Recepcion.

7.1. En ejercicio de las facultades conferidas por los articulos 24 de la Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos de la APDF y 34
fraccion XXXIII de la LOAPDF, y con el objeto de eficientar, simplificar, modernizar y economizar los procesos de entrega-recepcion
que corresponda efectuar a los servidores publicos que se separen de su empleo, cargo o comision, se podran aplicar los siguientes
criterios y medidas:

»  Aplicar todas las herramientas que aporta el avance tecnolégico, para la integracion de los anexos del acta administrativa;

»  Utilizar medios magnéticos, electrénicos, informaticos y de naturaleza similar, para la conformacioén de los anexos, previendo las
medidas de seguridad necesarias para evitar su modificacion o alteracion;

> Sefalar en cada uno de los anexos: la ubicacion, fuente, archivo, area, almacén o espacio en que se encuentre fisicamente la
informacion; y

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

Lo anterior, con el prop6sito de coadyuvar con los criterios de racionalidad y disciplina presupuestal imperantes en la actual
Administracion, quedando bajo responsabilidad de los servidores publicos la omision de cualquier informacion o documentacion.

8. Adquisiciones.

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

8.1.1. La solicitud debera remitirse a la CG, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se tenga conocimiento de que
alguna persona fisica o moral se configura en alguna de las hipétesis del articulo 39 de la LADF, para lo cual e rendira un informe que
contendra lo siguiente:

1.  Nombre de la persona fisica y/o razon social de la persona moral a quien se atribuye la irregularidad, asi como el de su representante
legal;

2. Domicilio legal manifestado ante la Administracién Pablica del Distrito Federal;

3. Registro Federal de Contribuyentes;

4. Los hechos o conductas especificas que se denuncian y que se atribuyen a la persona fisica 0 moral, narrados cronolégicamente y a
detalle; de tal forma que correspondera a la dependencia, érgano desconcentrado, delegacion o entidad exponer todas las razones,
causas 0 circunstancias que considere convenientes para acreditar que la persona fisica o moral, se ubica en algunos de los
supuestos que prevé el articulo 39 de la LADF;

5. El acto o momento en que se detectd la conducta, sefialando si se trata de una licitacion, invitacion restringida o adjudicacién
directa, asi como en la celebracion de un contrato o durante su vigencia;
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6. La acciones realizadas ante otras autoridades o instancias respecto de la irregularidad; debidamente correlacionadas con la
documentacidn soporte que adjunte;

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

8. De tratarse de actos recurribles, se debera precisar si existe 0 no medio de impugnacién hecho valer en contra del mismo, aclarando
si se otorg6 la suspension de los efectos del acto o resolucién administrativa emitida; y

9. El estado que guarda el asunto, para estar en condiciones se determinar la situacion juridica que prevalece; por lo que debe
especificarse la etapa en que se encuentra la licitacion, invitacion restringida o adjudicacion directa, y en su caso, el contrato que se
llegue a celebrar, si se realiz6 la entrega total de los bienes o la prestacion de los servicios, 0 bien se presentaron incumplimientos,
que originaron la aplicacién de penas convencionales, o la ejecucion de la garantia de cumplimiento del contrato.

8.1.2. A los informes se anexard la siguiente documentacion:

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

Acta constitutiva y modificaciones tratindose de persona moral;

Instrumento publico que acredite la personalidad del representante legal de la persona fisica o moral, de ser el caso;

Documentos con los que se acredite la conducta irregular; precisandose que al ser base para el inicio del procedimiento, estas

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

APDF tomaran las acciones para preservar en su poder la documentacion que contenga la irregularidad; principalmente, tratandose

de documentos que contengan informacion falsa (escritos bajo protesta de decir verdad, catalogos, garantias o respaldos de

fabricantes, pélizas, etc.), rescisiones administrativas y en general cualquier documento con el que se acredite 0 se aprecie la

inconsistencia, pues su omisién generard la imposibilidad para el inicio del procedimiento;

5. Documentos del procedimiento de contratacion, o bien el contrato y convenios, segin corresponda, que se deberan anexar con la
finalidad de demostrar el momento en que ocurrié la conducta que se imputa a la persona fisica o moral; y

6. Cuando la informacion solicitada para sustentar la irregularidad provenga de terceros, en caso de que sea una persona moral, se

tendrd que remitir el original o copia certificada del original del testimonio notarial que acredite la facultad para actuar en su

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

1. Resolucion de la rescision administrativa del contrato de que se trate, por servidor pablico facultado;

2. Constancias de notificacion personal de la resolucion a la persona fisica o moral correspondiente;

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

4. Constancias de aplicacion de penas convencionales; y

5. Constancias de los tramites efectuados para hacer efectiva la garantia de cumplimiento del contrato.

8.1.4. En los casos que se denuncien inconsistencias de diversas personas fisicas 0 morales, no obstante que provengan de un mismo
hecho o acto, el comunicado debe efectuarse de manera independiente, rindiendo un informe por cada uno de ellos, y su respectiva
documentacion; dado que el procedimiento de impedimento se iniciara por cuerda separada.

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

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

Las dependencias, 6rganos desconcentrados, érganos politicos-administrativos, y entidades deberan informar a esta Contraloria General
del Distrito Federal, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se configure cualesquiera de las hip6tesis previstas en el
articulo 39 de la LADF, el nombre de la persona fisica 0 moral presunta infractora, adjuntando un informe pormenorizado con la
documentacion comprobatoria el que contendra de manera enunciativa mas no limitativa, como minimo lo siguiente:

Irregularidad que se atribuye a la persona fisica o moral;

Domicilio donde pueda ser localizada;

Registro Federal de Contribuyentes;

Estado actual que guarda el asunto de referencia;

Dafios ocasionados, tanto econémico como afectacion a programas;

Supuesto dafio normativo en que pudiera encuadrarse la conducta desplegada por el proveedor;

ISR .
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7.  Bases licitatorias;

8.  Documentacion legal, administrativa, y propuesta de las persona fisica o moral;

9.  Declaracion anual de impuestos o estados financieros dictaminados o auditados;

10. Constancias generadas en el procedimiento licitatorio, Invitacion Restringida, o Adjudicacion Directa;

11. Contrato o pedido;

12. Constancias de las penas convencionales aplicadas, en su caso;

13.  Resolucién de la rescision administrativa del contrato, en su caso;

14. Constancia de los tramites efectuados para hacer efectiva la garantia de cumplimiento de contrato, en su caso; y
15. Demas documentacion soporte comprobatoria relacionada con la irregularidad que se le atribuye al proveedor.

Las constancias documentales deberan adjuntarse en original y/o copia certificada por servidor publico facultado, a efecto que este 6rgano
de control cuente con los elementos suficientes, para que de ser el caso, se inicie el procedimiento administrativo correspondiente. La
omision en el envio en tiempo y forma de dicha informacion, quedara bajo la responsabilidad de los servidores publicos encargados de
llevar a cabo estos procedimientos y los actos que de estos se deriven.

8.2. Con el propésito de promover la eficiencia en la captacion de ingresos que debe percibir el DF y el cumplimiento de las obligaciones
fiscales a cargo de los contribuyentes, es necesario que previamente a la adjudicacién de contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y enajenacion de bienes muebles, asi como al otorgamiento de concesiones y
permisos administrativos temporales revocables a favor de personas fisicas y morales, se verifique que éstas hayan cumplido con el pago
correspondiente a los Gltimos cinco ejercicios, respecto de las siguientes contribuciones, en lo que les resulte aplicable:

Impuesto Predial;

Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles;

Impuesto Sobre Nominas;

Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos;

Impuesto por la Prestacion de Servicios de Hospedaje, y
Derechos por el Suministro de Agua.
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8.3. Si la causacion de las contribuciones o las obligaciones formales es menor a cinco afios, debera verificarse su cumplimiento a partir
de la fecha de la cual se generaron.

8.4. Para efectos de lo anterior, las dependencias, delegaciones, érganos desconcentrados y entidades, deberan prever que en las bases de
licitacion publica o de invitacion restringida a cuando menos tres participantes, o previamente a la formalizacién de contratos u
otorgamiento de concesiones y permisos administrativos temporales revocables, se solicite a la persona fisica 0 moral, la constancia de
adeudos de las contribuciones antes sefialadas, expedida por la Administracién 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 Procuraduria Fiscal del Distrito Federal de la SF, debera solicitar a los interesados como requisito, previamente al otorgamiento de
subsidios, la presentacion de constancia de adeudo, excepto de la contribucion sobre la cual verse el subsidio.

8.6. Aquellas dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, que realizan cargos de manera centralizada en apego a
los Lineamientos Generales para la Adquisicién, Arrendamiento y Contratacion de Bienes o Servicios, Relativos a los Capitulos 2000 y
3000, asi como para la Consolidacion de Bienes o Servicios de Uso Generalizado de la APDF, emitidos conjuntamente por la SF, CG y
OM, y publicados el 12 de febrero de este afio en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, asi como las asociadas al capitulo 1000 de
Servicios Personales, deberan llevar a cabo una conciliacion con las unidades administrativas, cuyo presupuesto resulte afectado por estos
conceptos, a fin de que una vez que dicha informacion sea remitida a las Direcciones Generales de Egresos adscritas a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Finanzas, no se presenten claves presupuestarias inexistentes o sin disponibilidad.

9. Obras Publicas.

9.1. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones o entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, deberan
comunicar a esta CG de aquellas personas fisicas y morales que con su conducta incurran en los supuestos que establece el articulo 37 de
la LOPDF; por lo cual, s6lo se recibira y dard tramite a las solicitudes de inicio de procedimiento administrativo de declaratoria de
impedimento, cuando las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, presenten de forma completa la informacién
y documentacion que se sefiala en esta Circular.

9.1.1. La solicitud debera remitirse a la CG, acompafiada de un informe que contendra lo siguiente:

5. Nombre de la persona fisica y/o raz6n social de la persona moral a quien se atribuye la irregularidad, asi como el de su representante
legal;

6. Domicilio legal manifestado ante la APDF;

7. Registro Federal de Contribuyentes;
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8. Los hechos o conductas especifico que se denuncian y que se atribuyen a la persona fisica 0 moral, narrados cronolégicamente y a
detalle; de tal forma que correspondera a la dependencia, 6rgano desconcentrado, delegacion o entidad exponer todas las razones,
causas 0 circunstancias que considere convenientes para acreditar que la persona fisica 0 moral, se ubica en alguno de los supuestos
que preve el articulo 37 de la Ley de Obras Publicas del DF;

9. El acto o momento en que se detecté la conducta, sefialando si se trata de una licitacion, invitacion restringida o adjudicacion
directa, asf como en la celebracién de un contrato o durante su vigencia;

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

11. La afectacion producida o que se pudiere originar a la autoridad convocante o contratante, derivado de la conducta que se le
atribuye a la persona fisica o moral, en los programas, actividades institucionales, sociales o de gobierno encomendados, asi como
los dafios econémicos que se estima ha causado;

12. De tratarse de actos recurribles, se debera precisar si existe 0 no medio de impugnacién hecho valer en contra del mismo, aclarando
si se otorgo la suspension de los efectos del acto o resolucién administrativa emitida; y

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

9.1.2. A los informes se anexara la siguiente documentacion:

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

Acta constitutiva y modificaciones tratdndose de persona moral;

Instrumento publico que acredite la personalidad del representante legal de la persona fisica 0 moral, de ser el caso;

Documentos con los que se acredite la conducta irregular; precisdndose que al ser base para el inicio del procedimiento, estas

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

APDF tomaran las acciones para preservar en su poder la documentacion que contenga la irregularidad; principalmente, tratdndose

de documentos que contengan informacion falsa (escritos bajo protesta de decir verdad, catalogos, garantias o respaldos de

fabricantes, polizas, etc.), rescisiones administrativas y en general cualquier documento con el que se acredite o se aprecie la

inconsistencia, pues su omision generara la imposibilidad para el inicio del procedimiento;

5.  Documentos del procedimiento de contratacidn, o bien el contrato y convenios, segln corresponda, que se deberdn anexar con la
finalidad de demostrar el momento en que ocurrié la conducta que se imputa a la persona fisica o moral; y

6. Cuando la informacioén solicitada para sustentar la irregularidad provenga de terceros, en caso de que sea una persona moral, se

tendrd que remitir el original o copia certificada del original del testimonio notarial que acredite la facultad para actuar en su

representacion.
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9.1.3. Cuando se informe de la terminacién anticipada por causas imputables a la persona fisica 0 moral o la rescisién administrativa de
contratos, ademas de observar los numerales 9.1.1'y 9.1.2., se adjuntaran los documentos siguientes, seglin corresponda:

1. Resolucidn de la rescision administrativa del contrato de que se trate, por servidor publico facultado;

2. Constancias de notificacidn personal de la resolucion a la persona fisica o moral correspondiente;

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

4. Constancias de aplicacion de penas convencionales; y

5. Constancias de los tramites efectuados para hacer efectiva la garantia de cumplimiento del contrato.

9.2. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones o entidades de la APDF, informaran en los términos que sefiala el
RLOPDF, de las personas que incurran en los supuestos de la fraccién VI del articulo 37 de la LOPDF, requisitando para tal efecto el
formato, conforme al instructivo de llenado, que a continuacion se establecen.

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

Derivado de lo anterior, adjunto al presente sirvanse encontrar el formato y el respectivo instructivo de llenado que debera ser remitido
para informar a la Direccion General de Legalidad, aquellos casos en que alguna persona fisica o moral incurra en alguno de los supuestos
a que se refieren las fracciones V' y VI del articulo 37 de la LOPDF, por lo que los titulares de las areas responsables de la ejecucion obras
publicas, deberan hacer del conocimiento los datos de las personas fisicas o morales que hayan dado motivos para convenir la terminacién
anticipada de la relacion contractual, asi como con aquellos que, en la ejecucién de las obras incurran en atrasos, deficiencias o
insuficiencias que sin configurara causas de rescision impacten negativamente en la misma, tales como: atrasos en el programa,
insuficiencias o deficiencias en la calidad de materiales o procesos, en la administracion de la obra, o no aplicar los recursos necesarios
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para el cumplimiento del contrato; con la finalidad de dar a conocer la informacién consolidada mensualmente en medios electronicos
para que no se reciban propuestas, ni se celebren contratos en las materias reguladas por la LOPDF, con las personas que se encuentren en
los supuestos de las hip6tesis mencionadas.

A partir del primer informe; los titulares responsables de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades que
ejecuten obras publicas deberan hacer del conocimiento a esta CG, dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, las
modificaciones que se vayan originando a la informacién original, reportando a aquellas personas que hayan incurrido en
incumplimientos durante el periodo, por su parte aquellas que durante el mismo hayan procedido, en su caso, a solventar la problematica
origen del reporte, seran informadas por oficio explicando fundada y motivadamente la solventacién.

La omisidn en el envio en tiempo y forma de dicha informacion, quedara bajo la responsabilidad de los servidores publicos encargados de
llevar a cabo estos procedimientos y los actos que de estos deriven.

Cualquier duda o aclaracion relacionada con el contenido de la presente, sera resuelta por la Direccion General de Legalidad de esta CG.
INFORME DE CONTRATISTAS INCUMPLIDOS

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

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: "ICI"

1. UNIDAD. En este rubro, debera sefialarse la denominacién correcta de la dependencia, unidad administrativa, 6rgano politico-
administrativo, drgano desconcentrado o entidad que rinde el informe.

2. MES Y ANO. En este rubro, debera especificarse con letra el mes, y con nimero el afio reportado, siendo el primero el
correspondiente al mes inmediato anterior a la fecha de remision del informe de contratistas incumplidos.

3. N°. Sefialar el nimero consecutivo que corresponda a todos y cada uno de los casos que se reportan.

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

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

6. TIPO Y NUMERO DE PROCEDIMIENTO. En este apartado deberé especificarse el procedimiento del cual derivé la adjudicacion
del contrato, especificando si se tratd de una licitacion pablica nacional o internacional, invitacion restringida o adjudicacion directa;
indicando el nimero de procedimiento otorgado o la fecha tratandose de adjudicacion directa.

7. NUMERO DE CONTRATO Y FECHA DE INICIO Y TERMINO DE VIGENCIA. En este apartado deberé sefialarse el nimero
asignado al contrato incumplido por parte del contratista, asi como la fecha de inicio y término de vigencia.

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

9. ATRASOS EN PROGRAMA O DEFICIENCIA EN CALIDAD DE OBRA, QUE IMPACTE NEGATIVAMENTE, OTROS
ESPECIFICAR FRACCION VI. En este apartado deberdn sefialarse concretamente los atrasos en el programa, insuficiencias o
deficiencia en la calidad de materiales o procesos, en la administracion de la obra, referente al contrato o escasez de recursos necesarios
en general.

“En este apartado, debera indicarse, la inconsistencia que se atribuye a la persona fisica 0 moral, pudiendo ser atrasos en
programa, insuficiencias o deficiencias en la calidad de materias o procesos, en la administracion de la obra, o no aplicar los
recursos necesarios para el cumplimiento del contrato; y de igual forma, se deberan mencionar las causas por las cuales se estima
ese atraso, deficiencia o insuficiencia que se atribuye, impacta negativamente en los trabajos materia del contrato; precisando si a
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la fecha del reporte el contratista se encuentra ejecutando obra publica; y finalmente, se incluira el porcentaje de atraso que se
atribuye, que se debera determinar entre lo programado y o realmente ejecutado, con relacion a los programas calendarizados del
contrato,”

10. IMPORTE POR CONCEPTO DE PENA CONVENCIONAL APLICADA (%). En este apartado debera sefialarse en letra el
monto total por concepto de pena convencional a que se hizo acreedora la persona fisica 0 moral por incumplimiento contractual.

11. RESCISION DE CONTRATO. En este apartado debera sefialarse la fecha en la que se emiti6 la resolucion en la que se determing la
rescisién administrativa del contrato, en caso que no existieran causales para proceder a la rescision debera sefialarse la leyenda "no
aplica”.

12. DANOS OCASIONADOS Y ESTADO ACTUAL. En este apartado debera especificarse el estado actual que guarda el asunto
respecto del incumplimiento contractual, asi como los dafios ocasionados con motivo de la terminacion anticipada de la relacion
contractual, los problemas de atraso en programa, deficiencias de calidad de la obra, aquellos de tipo administrativo o escasez de recursos
necesarios en general.

13. RESPONSABLE DE ELABORACION. Se deberd anotar el nombre, cargo y firma del titular de la dependencia, 6rgano
desconcentrado, 6rgano politico-administrativo o entidad que remite el reporte.

No deberan dejarse columnas en blanco, en caso de no existir informacion para cualquiera de éstas se asentara la leyenda "N/A".

Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones o entidades, podran reproducir los formatos respetando las caracteristicas de
los mismos.

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

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

I1. Para consulta y difusion la Contraloria General debera contar permanentemente con una version completa y actualizada de la presente
circular en su pagina de internet.

I11. La presente circular entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

IV. Se abrogan las disposiciones normativas 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.
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- 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 demaés disposiciones normativas que se opongan a la presente.

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

(Firma)
Ricardo Garcia Sainz Lavista
El Contralor General del Distrito Federal

Anexo de la Circular Contraloria General para el control y evaluacion de la gestion publica; el desarrollo, modernizacidn, innovacion y
simplificacion administrativa, y la atencion ciudadana en la Administracion Pablica del Distrito Federal

Abreviaturas de Términos.

AAC: Areas de Atencion Ciudadana.

APDF: Administracion Publica del Distrito Federal.

CAT: Centro de Atencion Telefonica.

CG: Contraloria General del Distrito Federal.

CGE: Comision de Gobierno Electrdnico del Distrito Federal.

CGMA: Coordinacion General de Modernizacién Administrativa.

CJySL.: Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

COMAAC: Coordinador de Mejora de las Areas de Atencion Ciudadana.

CUTS: Catalogo Unico de Tramites y Servicios.

DEGEPTIC: Direccién Ejecutiva de Gobierno Electrénico y Politica de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
DEPSAC: Direccion Ejecutiva de Procesos, Servicios y Atencién Ciudadana.

DF: Distrito Federal.

DGA: Direcciones Generales de Administracion o equivalentes en las Dependencias, Organos desconcentrados, Organos Politico-
Administrativos y Entidades de la Administracion Publica del D.F.

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

GDF: Gobierno del Distrito Federal.

LADF: Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

LFRSP: Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

LOAPDF: Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

LOPDF: Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

LPADF: Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

LPGEDF: Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

LTAIPDF: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal.

MIAC: Modelo Integral de Atencién Ciudadana.

MIAACUAC: Manual de Identidad Gréfica de las Areas de Atencién Ciudadana y para las Unidades de Atencion Ciudadana.
MTSPDF: Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal.

OIP: Oficina de Informacion Publica.

OM: Oficialia Mayor.

PAIM: Programa Anual de Innovacion Ciudadana y Modernizaciéon Gubernamental.

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

PEV: Proyectos Especiales de Evaluacion.

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

PORTIME: Portafolio Integral de Monitoreo y Evaluacion.

PREDETIC: Programa Especial de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
PROIM: Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacién Gubernamental 2010-2012.
PROMOEVA: Programa de Monitoreo y Evaluacion del Desempefio Gubernamental 2010-2012.
RIAPDF: Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal.

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

RTM: Reglamento de Transito Metropolitano.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

SF: Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

SIPROIM: Sistema del Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacion Gubernamental.
SIPROMOEVA: Sistema del Programa de Monitoreo y Evaluacion del Desempefio Gubernamental.
SSAC: Sistema de Servicios y Atencion Ciudadana.

TIC: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

UNAC: Unidades de Atencion Ciudadana.
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Glosario de Términos
Delegaciones: Los Organos Politico-Administrativos en cada una de las demarcaciones territoriales en que se divide el Distrito Federal.

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

Dictamen: Opinion y juicio que se emite para autorizar la creacion y cambios en las estructuras organicas.

Entidades Paraestatales: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos
Publicos del Distrito Federal.

Estructura organica: Distribucion y orden de las funciones que se establecen dentro de una organizacién conforme a criterios de
jerarquia y especializacion; ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles de autoridad y sus relaciones de
dependencia.

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

Guia: Guia para la Creacion y Modificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal.

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

Manual de organizacion: Instrumento juridico que tiene por objeto definir las funciones que debe realizar el personal para lograr los
objetivos establecidos para el ente publico.

Modificacion a la estructura: Cualquier cambio a la estructura vigente, de nomenclatura de los puestos de mandos medios y superiores;
cambios de adscripcidn; renivelaciones, asi como la creacion y/o cancelacién de puestos.

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

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la Dependencia, Organo Politico Administrativo, Organo
Administrativo Desconcentrado o Entidad Paraestatal.

Org_anos desconcentrados: Los dotados de atribuciones de decision, ejecucion y autonomia de gestion y cuyas atribuciones se sefialan en
sus instrumentos de creacion y en el Reglamento Interior de la Administracién PUblica del Distrito Federal.

Organos de Gobierno: Los encargados de la administracion de los organismos descentralizados, de las empresas de participacion estatal
mayoritaria y de los comités técnicos de los fideicomisos.

Organos Politico-Administrativos: Los establecidos en cada demarcacion territorial dotados de atribuciones de decision, ejecucion y
autonomia de gestion a los que genéricamente se les denomina Delegaciones del Distrito Federal, y tienen establecidas sus atribuciones en
la Ley y su Reglamento.

Plan estratégico: Documento en el que los responsables del ente publico plasman la estrategia a seguir en el corto, mediano o largo
plazo, para poder cumplir sus objetivos.

Plaza (Denominacién): Nombre que se le asigna a cada uno de los lugares ocupados en la estructura organica.

Propuesta: Se refiere al Oficio de solicitud para la creacion o modificacion de la Estructura Organica y documentos requeridos en estos
lineamientos y en su respectiva Guia.

Puesto: Unidad de trabajo especifica 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 Homélogos: Son aquellos niveles jerarquicos cuyo salario, funciones y grado de responsabilidad son equivalentes, ain cuando su
nomenclatura pudiera variar.

Reglamento: Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal.

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

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

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






