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ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA DE GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO

Licenciada Dora Patricia Mercado Castro, Secretaria de Gobierno de la Ciudad de México, con fundamento en lo
dispuesto en los articulos 1, 4 parrafo cuarto, 18 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 87 y 115
fraccion 11 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, 15 fraccion 1, 16 fraccion IV, 23 fracciones XIV de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 3°, 6, 14 y 15 de la Ley Nacional de Ejecucion Penal, y:

CONSIDERANDO

Que la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su articulo 1o establece que En los Estados Unidos
Mexicanos todas las personas gozaran de los derechos humanos reconocidos en esta Constitucién y en los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, asi como de las garantias para su proteccion, cuyo ejercicio no
podra restringirse ni suspenderse, salvo en los casos y bajo las condiciones que esta Constitucion establece.

Por cuanto hace a la prision preventiva y ejecucion de las penas, el articulo 18 del Pacto Federal, establece que sélo por
delito que merezca pena privativa de libertad habra lugar a prisién preventiva. El sitio de ésta sera distinto del que se
destinare para la extincion de las penas y estaran completamente separados.

Asimismo, establece las bases sobre las que se organizara el Sistema Penitenciario, como son: el respeto a los derechos
humanos, el trabajo, la capacitacion para el mismo, la educacion, la salud y el deporte

Que en el ambito internacional, el derecho a la integridad personal se encuentra regulado en los articulos I, XXV y XXVI de
la Declaracién Americana de los Derechos y Deberes del Hombre, y en los Articulos 5 y 7 de la Convencién Americana
sobre Derechos Humanos, estableciendo que “Todo ser humano tiene derecho a la vida, a la libertad y a la seguridad de su
persona”. “Todo individuo que haya sido privado de su libertad tiene derecho a un tratamiento humano durante la privacion
de su libertad”. “Toda persona acusada de delito tiene derecho a que no se le imponga penas crueles, infamantes o
inusitadas” respectivamente.

En ese mismo orden, la Convencion Americana en su articulo 5. 1). Sefiala que “Toda persona tiene derecho a que se
respete su integridad fisica, psiquica y moral. 2) Nadie debe ser sometido a torturas ni a penas o tratos crueles, inhumanos o
degradantes. Toda persona privada de libertad sera tratada con el respeto debido a la dignidad inherente al ser humano. 3)
La pena no puede trascender de la persona del delincuente. 4) Los procesados deben estar separados de los condenados,
salvo en circunstancias excepcionales, y seran sometidos a un tratamiento adecuado a su condicién de personas no
condenadas. 5) Cuando los menores puedan ser procesados, deben ser separados de los adultos y llevados ante tribunales
especializados, con la mayor celeridad posible, para su tratamiento. 6) Las penas privativas de la libertad tendran como
finalidad esencial la reforma y la readaptacion social de los condenados”

Que la Ley Nacional de Ejecucion Penal, define al Sistema Penitenciario al conjunto de normas juridicas y de instituciones
del Estado que tiene por objeto la supervision de la prision preventiva y la ejecucion de sanciones penales, asi como de las
medidas de seguridad derivadas de una sentencia, el cual est4 organizado sobre la base del respeto de los derechos humanos,
del trabajo, la capacitacion para el mismo, la educacion, la salud y el deporte como medios para lograr la reinsercion de la
persona sentenciada a la sociedad y procurar que no vuelva a delinquir.

Asimismo, la citada Ley Nacional define que la Autoridad Penitenciaria estara obligada a mantener una base de datos de
personas privadas de la libertad con la informacion de cada persona que ingrese al sistema penitenciario, de conformidad
con lo establecido en el Sistema Unico de Informacion Criminal, definido en la Ley General del Sistema Nacional de
Seguridad Publica.

Que a la Secretaria de Gobierno de la Ciudad de México, de conformidad con el articulos 23 fracciones XII, X1V y XXII de
la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, le corresponde entre otras atribuciones vigilar, en el
admbito administrativo, el cumplimiento de los preceptos constitucionales por parte de las autoridades de la Ciudad de
Meéxico, especialmente en lo que se refiere a las garantias individuales y derechos humanos, asi como dictar las medidas
administrativas que requiera su cumplimiento, ademas de cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones del Jefe de Gobierno .
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Por las consideraciones y fundamentos anteriores, he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL ENLACE DE INTERNET PARA CONSULTA DE
INDICADORES DE DERECHOS HUMANOS DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE SU LIBERTAD EN EL
SISTEMA PENITENCIARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO.

UNICO. Por tratarse de un documento extenso, los indicadores de derechos humanos de las personas privadas de su libertad
en el Sistema Penitenciario de la Ciudad de Meéxico, se dan a conocer a través del enlace de internet:
http://bit.ly/indicadoresDH, para consulta electronica y fisicamente en la Subsecretaria de Sistema Penitenciario de la
Ciudad de México, ubicada en Fernando de Alva Ixtlixochitl 185, Planta Baja, esquina avenida San Antonio Abad, colonia
Trénsito, Delegacion Cuauhtémoc, C.P., 06820, en esta ciudad.

TRANSITORIOS

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

SEGUNDOQO. El presente acuerdo entrara en vigor al dia habil siguiente de la publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Subsecretaria de Sistema Penitenciario de la Ciudad de México, para que
inicie los trabajos correspondientes para la publicacion de la informacion, 2017, de los indicadores de derechos humanos de
las personas privadas de su libertad en el Sistema Penitenciario de la Ciudad de México y sean publicados a méas tardar en
junio de 2018.

CUARTO.- La informacion de los indicadores de derechos humanos de las personas privadas de su libertad en el Sistema
Penitenciario de la Ciudad de México, se daran a conocer mediante publicacion, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, y deberan actualizarse los datos anualmente a partir de su publicacion.

El presente acuerdo se suscribe en la sede de la Secretaria de Gobierno de la Ciudad de México, a veinticinco de octubre de
2017.

LA SECRETARIA DE GOBIERNO
DE LA CIUDAD DE MEXICO

(Firma)

LICENCIADA DORA PATRICIA MERCADO CASTRO
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ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION EN LA SECRETARIA DE FINANZAS

C.P. HEDILBERTO CHAVEZ GERONIMO, Director General de Administracion de la Secretaria de Finanzas, con
fundamento en lo dispuesto en los articulos 17 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 11 de
la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, 92 Duodecimus fraccion XIV y XXI del Reglamento Interior
de la Administracion Puablica del Distrito Federal y la Regla Veinticuatro de las Reglas para la Autorizacién, Control y
Manejo de Ingresos de Aplicacién Automatica, publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México NUmero 248 Bis de
fecha 20 de Enero de 2017, emito el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DE A CONOCER LA ACTUALIZACION DE UN CONCEPTO Y CUOTA DE
INGRESO QUE SE RECAUDA POR CONCEPTO DE APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS DE
APLICACION AUTOMATICA, EN LA SECRETARIA DE FINANZAS DE LA CIUDAD DE MEXICO.

1 *
Clave de Denominacion del Concepto Unidad de Cuota Cuota
concepto

Medida con IVA
APROVECHAMIENTOS POR EL uso (@]
APROVECHAMIENTO DE BIENES DEL DOMINIO

1. PUBLICO O POR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
EL EJERCICIO DE FUNCIONES DE DERECHO
PUBLICO

14 Autorizaciones para el uso o aprovechamiento de bienes del

dominio publico
142 Uso o aprovechamiento de bienes del dominio pudblico de
o dependencias, delegaciones y 6rganos desconcentrados
1.4.2.8.4.1 Local de Servicios Bancarios (Sup. 35.63 m?) mensual 11,972.00
Cuando proceda, de acuerdo a la Ley del Impuesto al Valor Agregado a las cuotas se les debera adicionar el 1.V.A.
TRANSITORIOS
Primero.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su debida observancia y aplicacion.

Segundo.- Los presentes conceptos y cuotas entraran en vigor el 01 de Noviembre de 2017.

Tercero.- Quedan sin efectos la clave del concepto 1.4.2.8.4.1 y cuota de ingreso que se recaude por concepto de
aprovechamientos y productos de aplicacion automatica, en la Secretaria de Finanzas, publicadas en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, el 03 de Abril de 2017.

Ciudad de México, a 26 de Octubre de 2017
(Firma)
C.P. HEDILBERTO CHAVEZ GERONIMO

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS
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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacion Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria de la Ciudad de México, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 2°, 3°, 13, 21 fraccién Ill,
24, 25, 26 y 27 de la Ley de Gobierno Electrénico del Distrito Federal, 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal; y 101 Bis, fracciones XXXIV, XXXVIII, XL y XLII del Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Distrito Federal; y

CONSIDERANDO

Que el 7 de octubre de 2015, fue publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal la Ley de Gobierno Electrénico del
Distrito Federal, la cual tiene por objeto establecer los principios que regiran las comunicaciones entre los ciudadanos y las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, a través del uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y comunicaciones; Vv,
determinar las bases y componentes que sirvan para el disefio, regulacién, implementacion, desarrollo, mejora y
consolidacion del Gobierno Electrénico en la Ciudad de México.

Que el articulo 21 de la sefialada Ley de Gobierno Electrénico dispone que los ciudadanos podran relacionarse a través de
medios y canales de comunicacion electronicos con los Organos de la Administracion Publica a efecto de: realizar por via
electrénica todo tipo de solicitudes, escritos, recursos, reclamaciones y quejas; acceder por medios electrnicos a la
informacion de los Organos de la Administracion Publica con igual grado de fiabilidad que la que es objeto de anuncio en
medios de difusion oficiales; y conocer la informacion relativa a los tramites y servicios de los Organos de la
Administracién Publica, a través del sitio del Registro Electronico de los Tramites y Servicios; y que para efectos de esa
Ley no existe ninguna distincion ni restriccién por tipo comunicacion o interaccién que se dé entre los ciudadanos y los
distintos 6rganos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, independientemente de la materia o naturaleza
juridica del acto.

Que la Ley de Gobierno Electrénico establece que la Administracion Publica contara con un Registro Electrénico de
Tramites y Servicios de la Ciudad de México, como un sistema institucional electrénico en el que se inscriben, validan y
difunden los tramites y servicios que norman, aplican, operan o resuelven los Organos de la Administracion Publica; que
este Registro Electronico sera operado y administrado por la Oficialia Mayor, a través de la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa que, en su caracter de Unidad de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México, serd la
encargada de verificar que los trdmites y servicios, y sus formatos correspondientes, cumplan con los principios de
legalidad, juridicidad, simplificacion, informacion, transparencia e imparcialidad para su inscripcion.

Que el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal en su articulo 101 bis, establece entre otras
atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa las de operar y administrar el Registro
Electronico de los Tramites y Servicios y el Portal Web de Tramites y Servicios; desempefiar las funciones de la Unidad de
Mejora Regulatoria de la Ciudad de México, y ser la instancia facultada para publicar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México los formatos de tramites y servicios que se encuentren inscritos en el Registro Electronico y difundirlos en el Portal
Tramites CDMX.

Que para efectos de lograr la eficiencia gubernamental de los 6rganos de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
y aprovechar las herramientas tecnoldgicas existentes, como lo es el Registro Electrénico de los Tramites y Servicios del
Manual de Tramites y Servicios al Publico del Distrito Federal, en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Gobierno
Electronico del Distrito Federal, y una vez que se ha concluido con el proceso de inscripcion, de un (1) Programa Social a
cargo de la Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades en el Registro Electrénico de Tramites y
Servicios de la Ciudad de México y se ha expedido la Constancia de Inscripcion de éstos, es procedente su publicacion en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México en términos de lo que establecen las Reglas de Operacion de los mismos.

Que una vez que han sido publicadas las Reglas de Operacion del Programa Social denominado “Cultura alimentaria,
artesanal, vinculacion comercial y fomento de la interculturalidad y ruralidad”, que substancia la Secretaria de Desarrollo
Rural y Equidad para las Comunidades, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, éste debe aplicarse en la forma y
términos en los que ahi aparece y fue inscrito en el Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de México y
sea difundido en el Portal Web Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX) conforme a sus
Reglas de Operacién, por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:
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AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER UN PROGRAMA SOCIAL DENOMINADO “CULTURA
ALIMENTARIA, ARTESANAL, VINCULACION COMERCIAL Y FOMENTO DE LA INTERCULTURALIDAD
Y RURALIDAD”, QUE OTORGA LA SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL Y EQUIDAD PARA LAS
COMUNIDADES, QUE HA OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO
ELECTRONICO DE TRAMITES Y SERVICIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO

PRIMERO.- Se da a conocer un (1) Programa Social que otorga la Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las
Comunidades denominado “Cultura Alimentaria, Artesanal, Vinculacion Comercial y Fomento de la Interculturalidad y
Ruralidad”; que ha obtenido la Constancia de Inscripcion en el Registro Electronico de Tramites y Servicios de la Ciudad de
Meéxico.

SEGUNDQO.- La Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades, debera conocer, substanciar, resolver u
otorgar el programa social a que se refiere el presente Aviso en los términos de sus Reglas de Operacién y bajo las

condiciones en las que se difundieron, y como fue inscrito en el Registro Electrénico de Tramites y Servicios y se divulga
en el Portal Web Oficial de Tramites y Servicios del Distrito Federal (Tramites CDMX).

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
SEGUNDO.- El presente Aviso, entrard en vigor el dia de su publicacién en la Gaceta Oficial del Ciudad de México.

Dado en la Ciudad de México, a los veintiséis dias del mes de octubre de dos mil diecisiete.

EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA'Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(Firma)
OLIVER CASTANEDA CORREA
PROGRAMA SOCIAL QUE HA OBTENIDO LA CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO

ELECTRONICO DE LOS TRAMITES Y SERVICIOS DE LA CIUDAD DE MEXICO EN EL APARTADO
RELATIVO A MATERIAS ESPECIALIZADAS

INDICE TEMATICO RELATIVO A MATERIAS ESPECIALIZADAS POR ORGANO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

No. Nombre del Programa Social Materia Depende_nma No. de Anexo
que Registra
Cultura Alimentaria, Artesanal, Programas Secretaria de Desarrollo Rural
135-ME | Vinculacién Comercial y Fomento de ar : . y Anexo 1
: . Sociales Equidad para las Comunidades
la Interculturalidad y Ruralidad
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Anexo 1
o SECRETARIA DE Area de
h{ DESARROLLO Atencién
RURAL Y EQUIDAD Ciudadana
CIUDAD DE MEXICO PARA LAS ODGDR_CAA_1
COMUNIDADES Clave de formato:

SOLICITUD DEACCESO AL PROGRAMA SOCIAL CULTURA ALIMENTARIA ARTESANAL, VINCULACION
NO MBRE DEL TRAMITE: COMERCIAL Y FOMENTO DE LA INTERCULTURALIDAD Y RURALIDAD 2017

Ciudad de México,a____ de de

Declaro bajo protesta de decir verdad que la informaciéon y documentacién proporcionada es veridica, por lo que en caso de existir falsedad en ella, tengo pleno conocimiento que
se aplicaran las sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la autoridad competente, en términos
del articulo 32 de la Ley de Procedimiento Administrativo, con relacion al 311 del Cédigo Penal, ambos del Distrito Federal.

Informacién al interesado sobre el tratamiento de sus datos personales
“Los datos personales recabados seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales de Ayudas para el Fomento y Promocién del Desarrollo
Agropecuario y Rural, el cual tiene su fundamento en los articulos 15 Fracciéon XX y 23 Quintus de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Distrito Federal; los
articulos 6 y 33 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; articulo 15, 29, 30, 31, 46 y 47 de la Ley de Desarrollo Agropecuario, Rural y Sustentable del
Distrito Federal; 50 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; 37 fraccion 1 y XVI11 del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del
Distrito Federal, Reglas de Operaciéon del Programa, Lineamientos y Convocatorias relativas al mismo, en el ejercicio corriente, cuya finalidad es la Integraciéon de|
expedientes de los beneficiarios y/o solicitantes de ayudas en econémico y/o especie y/o servicios para el impulso, fomento, comercializacién y promocioén del desarrollo
agropecuario y rural de los habitantes de la Ciudad de M éxico y podran ser transmitidos a la ALDF, CDHDF, CGDF, CMHALDF, EVALUA DF, INFO-DF, Direccién
de Administracién en la SEDEREC, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Protecciéon de Datos Personales para el Distrito Federal.
Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tramite de solicitud de registro a los Programas: Programa
Desarrollo Agropecuario y Rural, (Impulso a las Actividades Rurales y Agropecuarias en la Ciudad de M éxico), Programa Impulso a la Mujer Rural, (Promocién de la|
Equidad y el Desarrollo de las Mujeres Rurales en la Ciudad de México) y Programa de Cultura Alimentaria, Artesanal, Vinculacion Comercial y Fomento de la|
Interculturalidad y Ruralidad; asi como actividades comp lementarias.
Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley.
La responsable del Sistema de datos personales es la Licda. Adriana Contreras Vera, Directora General de Desarrollo Rural, y la direccién donde podré ejercer los derechos
de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién, asi como la revocaciéon del consentimiento es Fray Servando Teresa de Mier No. 198, PB, Col. Centro, Delegacion
Cuauhtémoc.
El interesado podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, donde recibird asesoria sobre los
derechos que tutela la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 5636-4636; correo electrénico:
datos.personales@infodf.org mx o www.infodf.org. mx”

Datos de recepcion de la solicitud

Folio

Afo Programa C/L C/A Vent. Consecutivo

Fecha de recepcion Hora

INSTRUCCIONES DELLENADO dd / mm / aaaa

1. Escribir con tinta en letra de molde legible y sin tachaduras ni enmendaduras.

2. Solo se podra dar numero de folio a quien llene en su totalidad la solicitud y entregue la documentacién solicitada.

3. S6lo se entregara al solicitante la ficha de recepcién de la presente solicitud.

4. La simple presentacion en ventanilla de esta SOLICITUD DE ACCESO A PROGRAMAS SEDEREC y su documentaciéon anexa, no crea derecho a obtener
apoyo alguno.

DATOS DEL INTERESADO (persona fisica o grupo o asociacién)

* Los datos solicitados en este bloque son obligatorio.

Nombre (s)

Apellido Paterno Apellido Materno

DOMICILIO PARA OIR Y RECIBIR NOTIFICACIONES Y DOCUMENTOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Calle No. Exterior No. Interior
Colonia
Delegacion C.P. Tel.

Correo electréonico para recibir notificaciones

Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento
dd / mm / aaaa Municipio Entidad Pais

Edad Sexo Hombre Mujer Grado méaximo de estudios

CURP RFC
Homoclave
Identificacion oficial Folio
Pertenencia a una Etnia Si No A cual?
. Tiempo de residencia en la

Ocupacion

Ciudad de México Afios Meses

Teléfono Clave de la Unidad Territorial
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DATOS DEL GRUPO DE TRABAJO O ASOCIACION

Nombre

Calle

Colonia

Delegacion

Correo electrénico para recibir notificaciones

DATOS GENERALES DEL PROYECTO

Nombre del proyecto

Calle y nimero
Domicilio del proyecto

Tipo de proyecto Proyecto nuevo Proyecto de ampliacién

Colonia o Pueblo originario

No. Exterior No. Interior

C.P. Tel.

Clave de Unidad Territorial

C.P. Delegacion

Continuacion

ESPACIO PARA SER LLENADO POR LA VENTANILLA DEACCESO AL PROGRAMA

Clave del programa 01

Programa de Cultura Alimentaria, Artesanal, Vinculacion Comercial y Fomento de la
Interculturalidad y Ruralidad 2017

Original para cotejo y copia legible de identificacion oficial vigente.

Original para cotejo y copia legible del RFC con homoclave expedido por el SAT
(Cédula de identificacion fiscal).

Carta Bajo protesta de decir verdad de que no se tienen adeudos por ayudas otorgadas
en afios anteriores de los programas de la SEDEREC.

Componentes Conceptos
Clawe Nombre del componente Clawe Nombre del concepto
E4.1. |Espacios de Impulso Agroalimentario.
E4. Espacios de Impulso Agroalimentario a2 Fomento, Promocién e impulso de la Cultura Agroalimentaria de la
" |Ciudad de México

M.1.1 |Marca

M.1.2 |Aviso Comercial

M.1.3 |Etiqueta

M.1.4 |Cddigo de barras

M.2.1 |Empaque

M.2.2 |Envase

M.1., M2., C3.y MO. F.'ro.mo?!on y Fomento de la ) M.2.3 |[Embalaje
Comercializacion y Proyectos Especiales.

M.2.4 |Servicio de Internet

C3.1. |Mercadologia

C3.2. |Cooperativas

C3.3. |Emprendimiento

C3.4. |Procesos de Comercializacion

MOL1 Acciones de Organizacién, Capacitacion y Promotores de Fomento

Agropecuario
F4.1. |Apoyo a la realizacion de Ferias Tradicionales
Promocién y Participacién en Ferias y Fao. Promo'cnon de la Ergduccnon Agroalimentaria de la Ciudad de México
F4.Y MO2. Expos de Produccién Agropecuaria 'y en Ferias y Exposiciones
Artesanal. . . . S

MO2 Acciones de Organizacién, Capacitacién y Promotores de Fomento

" |Agropecuario
REQUISITOS

Original para cotejo y copia legible de comprobante de domicilio con una vigencia
méaxima de tres meses
(Servicios o constancias de domicilio expedidas por autoridad competente).

Copia legible de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

Formato ODGDR_CAA _1 o escrito libre disponible en ventanilla.
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Constancia de participacion de la platica informativa. Proyecto por escrito en original firmado y rubricado por la o el solicitante,

En el caso de solicitudes de capacitacion y apoyos para la realizacion de Feria Llenar Anexo No.1 Disefio mercadolégico: marca, aviso comercial, etiqueta o
Tradicionales, escrito bajo protesta de decir verdad, que la informacién que presenta el c6digo de barras. Formato que se proporcionara en la ventanilla.
informe es verdadera y fidedigna.

Llenar Anexo No. 2 Adquisicién de envase, empadue o embalaje. Llenar Anexo No. 3 Capacitacién.
Llenar Anexo No. 4 Participacién en Ferias.
FUNDAMENTO JURIDICO

Reglas de Operacién del Programa, publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de enero de 2017. Todo el documento.

Beneficio a obtener Apoyo economico.
Vigencia del beneficio a obtener Durante la vigencia del programa.
Tiempo de respuesta Variable

Observaciones

acompafiado por copia en disco compacto solo en los proyectos de capacitacion y
apoyos para la realizacion de feria tradicionales.

El proyecto que se propone debera incluir, conceptos de inversién, monto del
presupuesto, aspectos técnicos, aspectos financieros de mercado, incluir cotizacién
de los conceptos referidos. (Este requisito es solo para las solicitudes capacitacion
y apoyos para la realizacion de feria tradicionales).

Los requisitos, formas de acceso y criterios de seleccion de todos los componentes son publicos y estaran visibles en pizarrén de la

Coordinacion de Capacitacién y/o de la Subdireccion de Proyectos Especiales y Vinculacion Comercial y en la pagina electrénica de la
Secretaria, ww w .sederec.cdmx.gob.mx. B tramite de acceso al programa debera realizarlo directamente la(s) o el (los) interesado(s),
independientemente de su pertenencia a alguna organizacion social.

Para los componentes de Promocién y fomento de la comercializacién y proyectos especiales y promocién y participacion en ferias y expos de
produccion agropecuaria y artesanal esta dirigido a productoras y productores de las siete delegaciones rurales, pueden participar en lo
individual o como grupo, de conformidad con el componente en el cual se encuentren interesados en ser beneficiados. En el caso del
componente Espacios de Impulso Agroalimentario pueden participar las personas que vivan y/o cuyo sitio de proyecto se encuentre en
cualquiera de las 16 delegaciones de la Ciudad de México.

Los Grupos de Trabajo deberan estar conformados por al menos 4 personas. Para que la solicitud sea recibida debera ir acompariada de la
documentacion de todas las personas integrantes quienes deberan acudir personalmente a entregarla independientemente de su pertenencia a
alguna organizacion sin fines de lucro.

Area

Nombre

Firma

Recibié (para ser llenado por la autoridad)

INT ERESADO(A)

Nombre y Firma o Huella Digital

LA PRESENTEHOJA Y LA FIRMA QUE APARECE FORMAN PARTE INTEGRANTEDE LA SOLICITUD DEACCESO AL PROGRAMA SOCIAL
CULTURA ALIMENTARIA ARTESANAL, VINCULACION COMERCIAL Y FOMENTO DE LA INTERCULTURALIDAD Y RURALIDAD 2017.
DEFECHA DE DE

QUEJAS O DENUNCIAS

Vi
A

¥ QUEJATEL LOCATEL 56 58 11 11, HONESTEL 55 33 55 33.

DENUNCIIA irregularidades a través del Sistema de Denuncia Ciudadana via Internet a la direccién

SSSS
S
R
\\§\\\
SE8EEF
S

electrénica http://www.anticorrupcion.cdmx.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana
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DELEGACION CUAUHTEMOC

DR. RICARDO MONREAL AVILA, JEFE DELEGACIONAL EN CUAUHTEMOC, con fundamento en los articulos
87,104, 112,117 y 118 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 10 fraccién VI, 36, 37 y 39 fracciones VIII, XLV,
LIV, LVI y LXXIV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito federal; 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo de Distrito Federal; 32, 33, 34 y 38 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; 97, 101 y 102 de
la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 20 y 48 de la Ley de Planeacién del Desarrollo Social del
Distrito Federal; 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; 120 y 121 del Reglamento
Interior de la Administracién Pablica del Distrito Federal y considerando que:

Es de orden publico e interés social, como lo establece la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, cumplir en el
marco de las atribuciones de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México, con la responsabilidad social del Estado y
asumir plenamente las obligaciones constitucionales en materia social para que la ciudadania pueda gozar de sus derechos
sociales universales.

Promover, proteger y garantizar el cumplimiento de los derechos sociales universales de los habitantes de la Ciudad de
México particularmente en materia de alimentacidn, salud, educacion, vivienda, trabajo e infraestructura social; disminuir la
desigualdad social en sus diversas formas, producido por la desigual distribucién de la riqueza, los bienes y los servicios,
entre los individuos, grupos sociales y ambitos territoriales; integrar las politicas y programas contra la pobreza en el marco
de las politicas contra la desigualdad social.

Impulsar la politica de desarrollo social, con la participacion de personas, comunidades, organizaciones y grupos sociales
que deseen contribuir en este proceso de modo complementario al deber y responsabilidad social que tiene el Estado y a la
ampliacién del campo de lo publico, asi como integrar o reintegrar socialmente a los grupos de poblacién excluidos de los
ambitos del desarrollo social, la familia o la comunidad con pleno respeto a su dignidad y derechos.

Uno de los objetivos basicos que promueve el Gobierno Delegacional en Cuauhtémoc es cumplir con los principios de la
politica de desarrollo social, asi como la garantia de dar a las generaciones futuras y a los grupos vulnerables como adultos
mayores, mujeres, poblacion indigena, infancia, personas con discapacidad y poblacidn en situacion de calle, opciones que
incidan en los sectores de la economia, la cultura, el deporte, la vivienda, la salud, el empleo, la educacién y la proteccion
social, principales rubros atendidos en los programas sociales que buscan mitigar los efectos mas severos de marginacion y
pobreza, satisfaciendo con ello necesidades basicas de nuestra poblacion.

La responsabilidad social de esta Administracién se inscribe en el marco de la politica social organizada en los cinco Ejes
Estratégicos que conforman el Programa General de Desarrollo 2013-2018 del Gobierno de la Ciudad de México, siendo el
que nos compete el de Desarrollo Humano, Equidad e Inclusion Social, en el que convergen las atribuciones y facultades de
la Administraciéon Puablica de la Ciudad de México en torno a los objetivos y estrategias de donde se desprenden las
acciones que habran de ordenarse en los programas sectoriales.

Que con base en el Manual de Funciones de la Direccion General de Desarrollo Social, asi como de los 15 Compromisos
por la Regeneracion del Gobierno Delegacional en Cuauhtémoc, buscamos cumplir con una politica incluyente,
comprometida e igualitaria, consolidando la calidad de los servicios, actividades y programas sociales, asumiendo junto con
la ciudadania, en el pleno ejercicio del gobierno, de manera progresiva acorde a los recurso disponibles y a la incorporacion
de modalidades universales y con apego a la Ley.

Que en los beneficios de tipo material y econémico que se otorgan y de acuerdo a lo establecido en el articulo 38 de la Ley
de Desarrollo Social para el Distrito Federal y el articulo 60 de su Reglamento, todo material de difusién, convenios, cartas
compromiso y otros instrumentos que se suscriban o formalicen con ellos deben llevar impresa la siguiente leyenda: “Esta
accion institucional es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos
provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este Programa para fines politicos,
electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa en el
Distrito Federal, sera sancionado de acuerdo a la Ley aplicable y ante la autoridad competente”.

Por lo anterior y con base en las atribuciones que la Ley me confiere, he tenido a bien expedir el siguiente:
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AVISO POR EL CUAL SE DAN A CONOCER LAS REGLAS DE OPERACION DE LA ACCION
INSTITUCIONAL “BECAS DEPORTIVAS”
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2017.

INTRODUCCION
a) Antecedentes

La Accién Institucional “Becas Deportivas”, es una accion institucional a través de la cual se pretende realizar una labor
social de caracter deportivo para beneficiar a la poblacién. La Delegacion Cuauhtémoc pondra en marcha esta Accion
Institucional, con el propdsito de beneficiar a nifias, nifios y jévenes que residen en la demarcacion por medio de actividades
deportivas, ya que el realizar accion fisica de forma regular contribuye a una vida mas saludable y libre de enfermedad.

b) Alineacién Programatica

Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018

Eje 1 Equidad e Inclusion Social para el Desarrollo Humano

Area de oportunidad. 1.1 Educacion

Objetivo 1.1.1.- Impulsar el mejoramiento de la calidad de la educacion para que los estudiantes cuenten con los
conocimientos cientificos, competencias y habilidades que favorezcan el desarrollo pleno de sus capacidades y de los
valores que demanda una sociedad democratica e igualitaria, entre los que destacan la laicidad y el enfoque de género y de
derechos humanos.

Meta 1.1.1.2 Contribuir a elevar con efectividad y eficiencia los resultados de aprendizaje significativo de las escuelas e
instituciones educativas de la Ciudad de México, en el marco de las facultades y ambitos de competencia del gobierno de la
Ciudad.

Linea de accién.- 1.1.1.2.2 Promover el desarrollo de mecanismos de conocimiento, asi como el aprecio, ejecucion y
disfrute de las expresiones artisticas y deportivas en sus distintas disciplinas, con el fin de estimular el pensamiento creativo,
participativo y colaborativo y la interculturalidad.

META 2 Educar personas que sean capaces de prevenir y cuidar la salud individual y la pablica, asi como de prevenir
situaciones que afecten el bienestar propio y el social, incorporando el enfoque de género.

Linea de accion.- 2 Reforzar la formacion dirigida al conocimiento de practicas saludables de activacion fisica adecuadas a
cada edad y condicion, asi como al desarrollo de talentos deportivos.

Eje 2 Gobernabilidad, Seguridad y Proteccién Ciudadana

Area de oportunidad. 1.4 Seguridad en Espacios Publicos

Objetivo 1 -. Garantizar, en coordinacién con las delegaciones, que el acceso y uso del espacio publico se lleve a cabo con
el minimo de impactos negativos a terceras personas, tanto en actividades de comercio como en concentraciones masivas
en eventos religiosos, culturales y deportivos, y que toda expresion politica y social sea atendida de manera respetuosa y
pueda canalizar sus demandas.

Meta 1 Fortalecer y ampliar los mecanismos de coordinacién interinstitucional y delegacional para el manejo adecuado de
concentraciones masivas (culturales, religiosas, deportivas, politicas y sociales) en materia de prevencién de riesgos y
seguridad.

Linea de accion.- Elaborar un protocolo de coordinacidn interinstitucional para eventos masivos en materia de prevencién
de riesgos y seguridad que tome en cuenta la condicion de género y generacional y los derechos humanos.

c) Diagnostico

Actualmente la mayoria de las nifias, los nifios y jovenes son inactivos y/o realizan actividades sedentarias, por lo cual la
inactividad se ha vuelto un riesgo para el bienestar fisico, aproximadamente el 60% de la poblacion mundial no realiza la
actividad necesaria para mantener su cuerpo en condiciones aceptables, segin datos de la Organizacion Mundial de la Salud
(OMS), por lo anterior, propone que ese grupo realice actividad fisica consistiendo en juegos, deportes, desplazamientos,
actividades recreativas, educacién fisica o ejercicios programados, en el contexto de la familia, la escuela o actividades
comunitarias, ya que la realizacion de una actividad fisica adecuada ayuda a:

-desarrollar un aparato locomotor (huesos, musculos y articulaciones) y un sistema cardiovascular (corazén y pulmones
sanos), aprender a controlar el sistema neuromuscular (coordinacion y control de los movimientos y mantener un peso
corporal saludable).
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La actividad fisica se ha asociado también a efectos psicoldgicos benéficos para los jovenes, gracias a un mejor control de
la ansiedad y la depresion.

Asimismo, la actividad fisica puede contribuir al desarrollo social de los jévenes, dandoles la oportunidad de expresarse y
fomentando la autoconfianza, la interaccion social y la integracidn. También se ha sugerido que los jovenes activos pueden
adoptar con mas facilidad otros comportamientos saludables, como evitar el consumo de tabaco, alcohol y drogas, y tienen
mejor rendimiento escolar.

Por lo cual la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), recomienda que:

-nifias, nifios y jovenes inviertan como minimo 60 minutos diarios en actividades fisicas de intensidad moderada vigorosa.
Sin embargo tendran que hablar con su médico para conocer el tipo y cantidad de actividad fisica adecuada para cada uno.

Por ello, es importante que los padres y la sociedad en general conozcan la importancia de la actividad fisica para la salud
social, mental y fisica de los jovenes, por lo cual la Delegacion Cuauhtémoc comprometida con ellos, pone en marcha esta
Accion Institucional con el fin de reintroducir la actividad fisica, entre las nifias, nifios y jévenes que viven en la
demarcacion.

I. Entidad o dependencia responsable de la Accion Institucional.

La dependencia responsable de la Accion Institucional “Becas Deportivas”, es la Delegacion Cuauhtémoc quien la operara
a través de la Subdireccion del Deporte, adscrita a la Direccion de Equidad Social, perteneciente a la Direccion General de
Desarrollo Social.

11.- Objetivos y alcances.

11.1. Objetivo General.

Promover el deporte a través del otorgamiento de becas deportivas que consiste en la reduccion al 100% de la cuota de
inscripcion, credencial y la mensualidad, de las actividades y/o disciplinas que se elija, segin su disponibilidad, que son
impartidas en los deportivos que dependen de la Delegacién Cuauhtémoc, para nifios, nifias, y/o jovenes de entre 6 a 17
afios de edad, que sean residentes de la demarcacién.

11.2. Objetivos Especificos.

-Fomentar el desarrollo integral de nifias, nifios y jovenes, brindando alternativas en la adquisicion de habitos sanos y la
mejora de su calidad de vida.

Beneficiar el desarrollo biopsicosocial de nifias, nifios y jévenes practicando las actividades, adquiriendo los valores en la
sana convivencia de la practica de las diversas disciplinas deportivas.

-Generar en nifias, nifios y jovenes actitudes de sana convivencia y habitos (disciplina deportiva, respeto y tolerancia), que
les permitira una mejor calidad de vida.

-Fomentar la cultura de actividad fisica como eje en la formacion de nifias, nifios y jévenes con la finalidad de integrar el
deporte a sus proyectos de vida.

-Reducir el porcentaje de sedentarismo en nifias, nifios y jévenes de la demarcacion

-Coadyuvar en el desarrollo de una convivencia incluyente y sana.

11.3. Alcances.

Con la linea de Accion Institucional “Becas Deportivas”, se busca reintroducir al deporte a nifios, nifias y/o jovenes en las
diferentes disciplinas que se practican en los deportivos de la Delegacion, para ello se otorgaran cierto nimero de becas de
las actividades que se practican, segun la disponibilidad en cada uno de los Deportivos, estas sumaran un total de 700 becas.

El periodo de vigencia de esta Accidn Institucional es a partir de la publicacion y hasta el término del ejercicio 2018, las
actividades a elegir son:

1) Aerobics
2) Bédminton
3) Basquetbol
4) Box

5) Cachibol
6) Capoeira
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7) Clavados

8) Danza Arabe

9) Danza Contemporanea
10) Danza Regional

11) Escuela de Futbol
12) Fisicoculturismo

13) Futbol Infantil

14) Gimnasia Acrobatica
15) Gimnasia de Conservacion
16) Gimnasia Olimpica
17) Gimnasia Ritmica
18) Hawaiano

19) Judo

20) Karate

21) Lima Lama

22) Lucha

23) Mdsica

24) Natacion

25) Pol Dance

26) Tae Kwon Do

27) Yoga

28) Zumba

I11. METAS FISICAS
Las 700 “Becas Deportivas”, se desglosaran por deportivos y por actividades, esto en base a la disponibilidad de espacio
con el que se cuenta.

El beneficiario tendra derecho a tomar 2 clases por semana, con una duracion de 60 min. por dia, los dias y horarios seran
asignados en el Deportivo, conforme a los horarios ya establecidos en los cuales se imparten las disciplinas / actividades.

CUADRO DE DISTRIBUCION “ACTIVIDADES DEL DEPORTIVO”

o
1] wn

2 z |0 a| & < - {0 3 o
5 Z|o Sl 2|2 lal2|E]|._
DISCIPLINA/ EQ |cz|SQ okl d | S | 2|2 || & | <
No. ACTIVIDAD z22 |28 |5<|2E| 2 I = T O I =
’ s°°8|e=(°2 2| s|s]ale]®

> o8 Slola | Q|58 |3

o o | B ol 2 a o a

1 Aerobics 4 4 8
2 Béadminton 5 5 10
3 Basquetbol 3 5 20 25 8 61
4 Box 25 30 8 3 66
5 Cachibol 5 5
6 Clavados 8 8
7 | Capoeira 3 3
8 | Danza Arabe 3 3
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9 Danza Contemporanea 3 3
10 | Danza Regional 3 3
11 | Escuela de Futbol 30 30
12 | Fisicoculturismo 3 30 30 5 10 78
13 | Futbol Infantil 5 5
14 | Gimnasia Acrobatica 2 2
15 | Gimnasia de Conservacion 5 10 4 4 23
16 | Gimnasia Olimpica 5 13 18
17 | Gimnasia Ritmica 5 10 10 25
18 | Hawaiano 3 3
19 |[Judo 5 5
20 | Karate 5 30 15 50
21 |LimaLama 4 3 7
22 | Lucha 25 25
23 | Masica 15 15 30
24 | Natacion 15 30 15 30 25 115
25 | Pol Dancce 4 4
26 | Tae Kwon Do 5 10 25 4 49
27 |Yoga 4 8 4 16
28 | Zumba 5 30 5 5 45
TOTAL 36 52 61 185 254 33 35 41 700

15
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IV. PROGRAMACION PRESUPUESTAL

En la presente Accion Institucional “Becas Deportivas”, no se destina presupuesto debido a que estas disciplinas se
impartiran en los diferentes centros deportivos que pertenecen a la Delegacion y se condonaran las cuotas a los 700
beneficiarios a quienes se les otorguen dichas becas.

V.- Requisitos y Procedimientos de acceso

V.1 Difusién

1. Se difundira la convocatoria en los lugares mas concurridos de las colonias que conforman esta demarcacion.
2. En las Direcciones Territoriales

3. En la pagina web de la delegacion: http://www.cuauhtemoc.cdmx.gob.mx.

Se dara la informacién de los requisitos y disponibilidad de espacios en la Subdireccion de Deporte ubicada en calle Luis
Donaldo Colosio s/n Esg. Aldama dentro del Deportivo Cuauhtémoc. Col. Buenavista, C.P. 06350, de lunes a viernes con
un horario de 09:00 a 20:00 horas, teléfono: 2452-3387.

V.2.- Requisitos de Acceso
De acuerdo al articulo 33 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal y su Reglamento, el accesos debe ser a

través de la convocatoria y solo podran ser beneficiados aquellos ciudadanos que cumplan con los requisitos y entreguen la
documentacion solicitada.

REQUISITOS

a) Ser residente de la Delegacion Cuauhtémoc

b) No haber estado inscrito en alguno de los Deportivos que dependen de la Delegacion Cuauhtémoc, en un periodo de por
lo menos 3 meses antes de haber solicito la “Beca Deportiva”

c) El Vo.Bo. de Trabajo Social, con base al Estudio Socioeconémico que sera aplicado posterior a la entrega de
documentacion.

Nota: Solo podran ser beneficiados como maximo 2 integrantes por familia.

Los tutores de los beneficiarios tendran que presentar en la ventanilla de control y gestion de la Direccion General de
Desarrollo Social 3 juegos de copias fotostaticas legibles de los documentos que se enlistan, uno de ellos servird como acuse
de la entrega.

1.- Presentar escrito dirigido a la Directora General de Desarrollo Social, solicitando ingresar al programa de “Becas
Deportivas”, que debera de firmar el tutor. En el cual tendran que indicar, el nombre de menor, edad, domicilio actual,
actividad que se desee practicar, Deportivo en el cual desea ingresar (de acuerdo al cuadro de distribucion “Actividades del
Deportivo™), teléfono para localizacion y firma del tutor.

2.- Acta de nacimiento del beneficiario.

3.- Credencial de la escuela o comprobante de estudios del beneficiario.

4.- C.U.R.P. del beneficiario

5.-Comprobante de domicilio actualizado.

6.- Identificacion oficial del padre o tutor.

7.- Certificado médico expedido por alguna institucion pablica de Salud de la CDMX, que avale que el interesado esta en
condiciones sanas para realizar cualquier tipo de actividad fisica, de acuerdo a su edad.

En caso de ser persona con discapacidad, conforme al articulo 43 de la Ley para la Integracion al Desarrollo de las personas
con discapacidad deberan acreditar su discapacidad con documento expedido por alguna institucion publica de Salud de la
CDMX.


http://www.cuauhtemoc.cdmx.gob.mx/
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V.3.- Procedimientos de Acceso
Una vez entregada la documentacion en la Direccion General de Desarrollo Social, el solicitante tendra que dirigirse a

Trabajo Social que depende de la Subdireccion de Administracion, para que se le realice y/o programe la aplicacion del
Estudio Socioeconémico.

Una vez aplicado el Estudio Socioeconomico la trabajadora social determinara si es acreedor o no de acuerdo a su grado de
vulnerabilidad, a lo cual se procedera de acuerdo a lo siguiente:

ACREEDOR A LA BECA

1. La Subdireccion de Administracion de la Direccion General de Desarrollo Social, elaborara el oficio de firma para la
Directora General de Desarrollo Social, que sera dirigido a la Subdireccion de Deporte, mediante el cual se enviara el
expediente aprobado.

2. La Subdireccién de Deporte recibira el oficio y expediente del beneficiario, para ser canalizado al Deportivo.

3. El personal del Deportivo se pondrd en contacto con el beneficiario al nimero telefénico que indico en el escrito de
peticién, solicitando que el beneficiario se presente en el Deportivo para realizar los trdmites correspondientes de
inscripcion.

NO ACREEDOR A LA BECA

1.- La Subdireccion de Administracién de la Direccion General de Desarrollo Social, elaborara el oficio de firma para la
Directora General de Desarrollo Social, dirigido al solicitante, para informar el motivo por el cual no pudo ingresar al
programa “Becas Deportivas”

V.4.- Requisitos de Permanencia, Causales de Baja o Suspension Temporal

Requisitos de Permanencia:

- Asistir puntualmente a su actividad.

- Cumplir con el material solicitado para la practica de la actividad que solicite el instructor.
- Cumplir con el reglamente interno del Deportivo y de la actividad practicada.

Causales de baja:

- Siacumula 3 faltas injustificadas

- A peticion del usuario

- Por incurrir en alguna falta, segin lo marca el reglamento del Deportivo.

V1. Procedimientos de instrumentacion

La Delegacion Cuauhtémoc a través de la Direccion General de Desarrollo Social instruira a la Subdireccion del Deporte,
para atender al niamero de beneficiarios de la accién institucional “Becas Deportivas”, misma que estara a cargo de su
operacion.

V1.1. Operacién

Cuando el beneficiario sea avisado por el personal del Deportivo que existe disponibilidad en la actividad y en el Deportivo
de su eleccion, tendré que:

1.- Acudir al Deportivo en dia y la hora indicada por el personal administrativo, para que le indiquen el procedimiento para
la evaluacion que el instructor de la actividad al beneficiaron, para delimitar el nivel en el que se encuentra.

2.- El beneficiario llenara los formatos que se le indique en el Deportivo y entregard 2 fotografias para su credencial y
kardex, esto para completar el expediente
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V1.2. Supervision y Control

La Direccion General de Desarrollo Social en coordinaciéon con la Subdireccion del Deporte, seran responsables de la
validacion final de la Accion Institucional, de acuerdo con los informes mensuales que presentara la Subdireccion del
Deporte, esta Ultima es la unidad administrativa directamente responsable de la supervision y control de esta Accion
Institucional.

Dicho Informe contendra al menos los indicadores de ministraciones y avance presupuestal; asi como los comentarios
relevantes acerca del proceso de las actividades fisicas realizadas por los nifios, nifias y jovenes participantes.

VII. Procedimiento de Queja o Inconformidad Ciudadana

El ciudadano podra interponer una queja y/o inconformidad por escrito dirigido al titular de la Direccion General de
Desarrollo Social, cumpliendo con las formalidades que establece el articulo 44 de la Ley de Procedimiento Administrativo
del Distrito Federal. El titular de la Direccion General de Desarrollo Social, respondera por escrito a quien interponga su
queja y/o inconformidad como lo establece el articulo 120 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
De igual forma, podra presentar su queja y/o inconformidad de acuerdo con lo previsto en los articulos 71 y 72 del
Reglamento de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal, o bien registrar su queja a través del servicio publico de la
Localizaciéon Telefénica LOCATEL.

VII1. Mecanismos de Exigibilidad

La Delegacion Cuauhtémoc a traves de la Subdireccion del Deporte atendera el nimero de beneficiarios en apego a lo
dispuesto presupuestalmente y tomado como indicador el nimero de beneficiarios programados que cumplan con los
requisitos formulados en las presentes Reglas de Operacion.

La persona que se considere indebidamente excluida de la Accion Institucional, podra acudir a la Subdireccion de Deporte
de la Direccion General de Desarrollo Social, ubicada en Aldama y Mina S/N Col. Buenavista, C.P. 06350, de lunes a
viernes en un horario de 09:00 a 20:00 horas, teléfono 2452-3387, en donde sera atendida personalmente y de ser necesario
se emitird respuesta por escrito.

En caso de no estar de acuerdo con la resolucion, podra acudir en segunda instancia y de acuerdo con el Reglamento de la
Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, a la Procuraduria Social del Distrito Federal, o a través del Servicio
Puablico de Localizacion Telefonica (LOCATEL), de conformidad con el articulo 72 del citado Reglamento o bien en la
Contraloria General del Gobierno del Distrito Federal, ubicada en Tlaxcoaque 8, Edificio Juana de Arco, Centro, es el
6rgano competente para conocer las denuncias de violacion e incumplimiento de derechos en materia de desarrollo social.

El ciudadano podré exigir su derecho por incumplimiento o por violacion del mismo en al menos los siguientes casos:

a) Cuando un solicitante cumpla con los requisitos y criterios de inclusién para acceder a determinado derecho (garantizado
por un programa social) y exija a la autoridad administrativa ser beneficiaria del mismo.

b) Cuando la persona beneficiada exija a la autoridad que se cumpla con dicho derecho de manera integral en tiempo y
forma, como lo establece la Accion Institucional.

c¢) Cuando no se pueda satisfacer toda la demanda de incorporacion a una Accion Institucional por restriccion presupuestal,
y éstas exijan que las incorporaciones sean claras, transparentes, equitativas, sin favoritismo, ni discriminacién.

IX. Mecanismos de Evaluacién e Indicadores

La Direccion General de Desarrollo Social revisara los recursos y procesos vinculados a la linea de accion para valorar su
eficiencia y eficacia tanto en el &rea econdmico-financiera como en el impacto de su beneficio social a la comunidad de la
demarcacidn, considerando que el nimero de jovenes beneficiados permitird evaluar el avance y su instrumentacion.

Como establece el articulo 42 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, las evaluaciones constituyen procesos
de aplicaciéon de un método sistematico que permite conocer, explicar y valorar al menos, el disefio, la operacion, los
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resultados y el impacto de la politica y programas de Desarrollo Social. Las evaluaciones deberdn detectar sus aciertos
fortalezas, identificar sus problemas y en su caso, formular las observaciones y recomendaciones para su reorientacion y
fortalecimiento.

El Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México (EVALUA-CDMX) no realiza Evaluaciones Externas de las Acciones
Institucionales que opera la Administracion publica local; por lo que este Organo Politico Administrativo en Cuauhtémoc,
se adhiere a la normatividad establecida por dicho Organo de Evaluacién.

La Coordinacién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de Programas de la Delegacion Cuauhtémoc sera la responsable
de vigilar y supervisar que la Accion Institucional “Becas Deportivas”, se mantenga en estricto apego a lo establecido en las
presentes Reglas de Operacion.

1X.1.Evaluacion

Como establece el articulo 42 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, las evaluaciones constituyen procesos
de aplicacion de un método sistematico que permite conocer, explicar y valorar al menos, el disefio, la operacion, los
resultados y el impacto de la politica y programas de Desarrollo Social. Las evaluaciones deberdn detectar sus aciertos,
fortalezas, identificar sus problemas y en su caso, formular las observaciones y recomendaciones para su reorientacion y
fortalecimiento.

Las evaluaciones pueden ser:

a) Cuantitativa
- NUmero de actividades impartidas
- NUmero de participantes en cada una de las actividades programadas

b) Cualitativa
Se evaluara el impacto y efecto en los participantes mediante la retroalimentacion de los promotores y coordinadores de
acuerdo a la disciplina.

1X.2. Indicadores

En congruencia con las Metodologias de Presupuesto Basado en Resultados, este Organo Politico Administrativo emite su
valoracién sobre el logro de los objetivos y metas esperadas, el disefio, la operacidn, los resultados, el impacto alcanzado, la
opinién de los beneficiarios y ciudadanos con base en las Metodologias de Marco Logico y de la Matriz de Indicadores para
Resultados como elemento central de la planeacion institucional, asi como para el seguimiento y evaluacién de politicas y
programas presupuestarios en desarrollo social, a continuacion se presentan los indicadores que nos permitiran dar
cumplimiento a las metas asociadas a los objetivos de desempefio e impacto dela Accién Institucional en la poblacion
beneficiaria.

Matriz de Indicadores

Nivel  del | Objetivo Indicado Formula de Tipo de Unidad Medios de Unidad
Obijetivo r Calculo Indicad de Verificaci Responsable
or Medida on de
Medicion
Fin Beneficiar el | Tasa de | Numero de | Numérico | Porcentaje | Reporte de | Subdireccion

beneficiarios

desarrollo nifias, nifios actividades de Deporte
. . L, apoyados/  Total .

b_|op5|co§9— Yy JOVENes | 4o peneficiarios realizadas

cial de nifias, | en cada una | programadas para

nifios y | de las | apoyo*100

jévenes que | actividades
radican en la | fisicas.

Delegacion
Cuauhtémoc
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Propésito Brindar de | Tasa de | Nomero  de | Numérico | Porcentaje | Reporte de | Subdireccion
manera nifias, nifios | actividades / actividades de Deporte
gratuita y  jovenes | beneficiarios realizadas
actividades en cada una
fisicas que | de las
beneficien el | actividades
desarrollo fisicas
biopsicosoci
al de nifas,
nifios y
jovenes.
Componen- | Entrega de | Porcentaje Eﬂmfe_rq, de | Numérico | Porcentaje | Padron  de | Subdireccion
tes apoyo de apoyos a;g;{;g('g/'osTotal beneficiarios | de Deporte
economico a de beneficiarios
100 (cien) programadas para
promotores apoyo*100
deportivos
que
impartiran
diversas
actividades
fisicas
Actividades | -Publicacion | Porcentaje | Actividades/N | Eficacia Porcentaje | Padron  de | Subdireccion
de la | de apoyos Umero de beneficiarios | de Deporte
convocatoria beneficiarios
-Integracion
del  padrén
de
beneficiarios

X. Formas de Participacion Social

La presente Accidn Institucional, forma parte de la politica social que el Gobierno Delegacional implementa a través de la
Direccion General de Desarrollo Social y demas Unidades Administrativas, para garantizar el pleno ejercicio de los
derechos econdémicos sociales y culturales de las y los habitantes residentes de la demarcacion, asi como de informar y
difundir los derechos que se adquieran a partir de este Programa.
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Los residentes de la demarcacion tienen la posibilidad de presentar sus comentarios y observaciones con respecto al
Programa directamente en la Jefatura Delegacional; en la audiencia y Recorridos del Jefe Delegacional, en la Direccion
General de Desarrollo Social en Cuauhtémoc o via telefénica a la Direccion General Servicio Plblico de Localizacion
Telefénica (LOCATEL) 56-58-11-11

Xl.-Articulacién con otros programas sociales.

Adicionalmente esta Accién Institucional se articula con diversas actividades y lineas de accion que ejecutan diferentes
areas de este mismo Organo Politico- Administrativo en Cuauhtémoc, prestando el servicio al derechohabiente y/o
beneficiario del programa.

Programa o Accion Social | Dependencia 0 entidad | Acciones en las que | Etapas del programa

con la que se articula responsable colaboran comprometidas

Atencién a la Diversidad | Direccion de Equidad Social | Atencién, asesoria y | Las actividades y servicios

Sexual canalizacién a la comunidad | son permanentes; por lo
LGBTTTL. tanto, el beneficiario puede
Torneos de Futbol. integrarse cuando lo decida.

Servicios Deportivos Subdireccion de Deporte Actividades y torneos de | Las actividades y servicios
diferentes deportes. son permanentes; por lo

tanto, el beneficiario puede
integrarse cuando lo decida.

Servicios Médicos Subdireccion de Atencion | Consulta médica general y | Las actividades y servicios
Médica especialista, odontoldgica, | son permanentes; por lo

terapia  ocupacional, de | tanto, el beneficiario puede

lenguaje v fisica. integrarse cuando lo decida.

Transitorios

Primero.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Segundo.- El presente aviso entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Tercero.- La Delegacion Cuauhtémoc, a través de la Direccion General de Desarrollo Social, debera reproducir y distribuir
el presente documento entre las y los servidores publicos involucrados en su operacion, para su conocimiento, observancia y
aplicacion, vigilando en todo momento su puntual cumplimiento. Una vez concluida la entrega, las areas operativas a lo
sefialado en los articulos 34 y 35 de la Ley de Desarrollo Social para la CDMX, hardn publica la informacion relativa al
presupuesto ejercido, la meta fisica alcanzada, para determinar el grado de cobertura del Programa.

Ciudad de México a 27 de octubre de 2017

(Firma)

DR. RICARDO MONREAL AVILA
JEFE DELEGACIONAL EN CUAUHTEMOC
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DELEGACION MILPA ALTA

JORGE ALVARADO GALICIA, JEFE DELEGACIONAL EN MILPA ALTA con fundamento en los articulos 1, 2,
12, Fraccidn 111, 87, 104, 105,112 parrafo segundo y 117 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1, 2, 3 Fraccion I,
10 Fraccion Xl, XII parrafo décimo segundo, 37, 38 y 39 Fraccion XLIV, XLV y LXXI de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal; 1,2,3, Fraccidn 111, 120, 122, 122 bis Fraccién XII inciso F, 123 Fraccion XIl,
X1V, 175 Fracciones 1V, V, VII, VIl y XIII del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, 97,
100 fraccién 11, 101, de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, 1, 2, 3 y 4 Fraccion XI, 8, 12, 13, 28 'y
62 de la Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal; emite la siguiente:

NOTA ACLARATORIA AL AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LAS REGLAS DE OPERACION DE
DIVERSAS “ACTIVIDADES INSTITUCIONALES” QUE LLEVARA A CABO LA DELEGACION MILPA
ALTA, A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO RURAL Y ECONOMICO
SUSTENTABLE, DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2017, PUBLICADAS EN LA GACETA OFICIAL DE LA
CIUDAD DE MEXICO EL 19 DE ABRIL DEL 2017.

1.- PROGRAMA DE APOYO CON PAQUETES DE ESPECIES MENORES Y/O AVES DE CORRAL 2017.

En la pagina 29 en el numeral 11l. META FISICA

Dice:

I1l. META FiSICA

Otorgar 50,000 (Cincuenta mil) aves de postura a mujeres mayores de 18 afios de edad que residan en la Delegacién Milpa
Alta, cada paquete estard conformado por 9 pollas y 1 gallo.

Otorgar 6006 (Seis mil seis) pavos a mujeres mayores de 18 afios de edad, que residan en la Delegacion Milpa Alta, cada
paquete estara conformado por 3 pavos.

En el caso de grupos organizados, los pavos se tomaran de los paquetes individuales, para conformar los paquetes que
contengan 30 pavos a ser entregados a mujeres en grupos de 5 personas mayores de 18 afios de edad, residentes en la
Delegacion Milpa Alta.

Debe decir:

I11.- META FiSICA

Otorgar 50,000 (Cincuenta mil) aves de postura a mujeres mayores de 18 afios de edad que residan en la Delegacion Milpa
Alta, cada paquete estara conformado por 9 pollas y 1 gallo.

Otorgar 6,544 (Seis mil quinientos cuarenta y cuatro) pavos a mujeres mayores de 18 afios de edad, que residan en la
Delegacion Milpa Alta, cada paquete estara conformado por 3 pavos.

En el caso de grupos organizados, los pavos se tomaran de los paquetes individuales, para conformar los paquetes que
contengan 30 pavos a ser entregados a mujeres en grupos de 5 personas mayores de 18 afios de edad, residentes en la
Delegacion Milpa Alta.

Numeral IVV. PROGRAMACION PRESUPUESTAL
Dice:
V.- PROGRAMACION PRESUPUESTAL

El presupuesto para el ejercicio 2017 sera de $ 2°281,000.00 (Dos millones doscientos ochenta y un mil pesos 00/100 M.N.)
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Debe decir:

El presupuesto para el ejercicio 2017 ser& de $ 2,350,940.00 (Dos millones trescientos cincuenta mil novecientos cuarenta
pesos 00/100 M. N.)

TRANSITORIO:
UNICO: Publiquese la presente Nota Aclaratoria, en la Gaceta Oficial del Ciudad de México.

Dado en la Ciudad de México, Ciudad de México, a los 13 dias del mes de octubre del afio 2017.

(Firma)

JORGE ALVARADO GALICIA
JEFE DELEGACIONAL EN MILPA ALTA
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DELEGACION TLAHUAC

Lic. Rigoberto Salgado Véazquez Jefe Delegacional en Tlahuac, con fundamento en el articulo 117 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal, en el articulo 39 fraccion VIII, XLV, LXXIX, LXXXVI de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Distrito Federal y en los articulos 18, 19, y 122 Bis fraccion XII1 y Noveno Transitorio del Reglamento Interior
de la Administracion Publica del Distrito Federal, y de conformidad con el Registro suscrito por el Coordinador General de
Modernizacion Administrativa de la Contraloria emitié el siguiente.

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DE ARCHIVISTICA
DEL ORGANO POLITICO ADMINISTRATIVO EN TLAHUAC, CON NUMERO DE REGISTRO MEO-
98/130917-OPA-TLH-1/2013.

CONTENIDO

l.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

I1.- OBJETIVO GENERAL

I1l.- INTEGRACION

IV.- ATRIBUCIONES

V.- FUNCIONES

VI.- CRITERIOS DE OPERACION

VI1I.- PROCEDIMIENTO(S)

VIIl.- GLOSARIO

IX.- VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

1.-MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
LEYES

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

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

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

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

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

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

7.-Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de
diciembre de 2009, y su dltima reforma, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2016.

REGLAMENTOS
8.-Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 28 de diciembre de 2000, y su ultima reforma, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de
febrero de2017.
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CIRCULARES

9.-Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracion Puablica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de septiembre de
2015.

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

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

LINEAMIENTOS

12.- Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal, deber&n observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas, informacion o documentacion con
relacion a los érganos colegiados, comisiones 0 mesas de trabajo.

11.-OBJETIVO GENERAL

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

I11.-INTEGRACION

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

a) Componentes Normativos:

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

I1.-El Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD), érgano técnico consultivo.

Tienen a su cargo la regulacién y coordinacién de la operacion del Sistema.

b) Componentes Operativos:

I.-Seran los archivos de tramite, concentracion e histdrico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de
conformidad con el ciclo vital de los documentos.

Los componentes operativos se integraran con la estructura organica y modalidades que resulten convenientes para cada
6rgano de la Administracion Publica, en concordancia con su normatividad interna, considerando la siguiente organizacion:

I1.-Unidades generales del Organo de la Administracion Publica, conformadas por:
a) Unidad Central de Correspondencia o equivalente

b) Unidad de Archivo de Concentracion o equivalente,
c) Unidad de Archivo Historico o equivalente.
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[11.- Unidades particulares en cada area administrativa

a) Unidad de Documentacion en Tramite o equivalente,

b) Unidad de Archivo de Tramite o equivalente.

IV.-ATRIBUCIONES

Conforme al articulo 49 de la Ley de Archivo del Distrito Federal se dispone que a los titulares de las Unidades de
Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico del Sistema Institucional de Archivos tienen las siguientes atribuciones y
obligaciones:

I.-Planificar y coordinar, desde el &mbito del COTECIAD, las actividades de las areas de archivo del ente publico en
materia de administracion de documentos;

I1.-Formar parte del COTECIAD, que serd la instancia encargada de determinar el destino de los documentos de archivo, en
los términos previstos por esta ley y la normatividad emitida por la Oficialia Mayor;

I11.-Proporcionar capacitacion y profesionalizacion permanente al personal del area;
IV.-Promover y gestionar el enriquecimiento del patrimonio documental;

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

VI.-Intervenir en el destino de los documentos de archivo de su &rea de adscripcion;

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

VI1I1.-Proponer a la autoridad competente del ente publico, la celebracion de convenios y acuerdos con instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales, para la capacitacion del personal en materia de administracion de
documentos e intercambio de conocimientos técnicos y operativos archivisticos;

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

X.-Organizar, proteger y defender el patrimonio documental del Organo de la Administracion Publica al que pertenecen;

Xl.-Participar en los programas de modernizacion archivistica integral con el fin de posibilitar la calidad del servicio a la
ciudadania en el Acceso a la Informacién y la toma de decisiones de los servidores publicos;

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

XIl1l.-Realizar todas las acciones tendientes a la conservacion del acervo documental que se encuentra bajo su resguardo;
Las demas que le sefiale esta ley y otras disposiciones legales que resulten aplicables.

XIV.-Las demas que le sefiale esta ley, el reglamento y otras disposiciones legales que resulten aplicables.
V.-FUNCIONES
a) Funciones de los Componentes Normativos

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

|.-Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico;
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I1.-Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
documentos de archivo;

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

IV.-Fungir como Secretario Técnico del COTECIAD del Organo de la Administracion Plblica; promover la operacion
regular de este 6rgano y coadyuvar en la integracion de su Programa Anual de Trabajo;

V.-Elaborar y presentar los modelos técnicos 0 Manuales para la organizacion y procedimientos de los Archivos de Tramite,
Concentracion y, en su caso Historico del Organo de la Administracién Publica, en coordinacion con los responsables de
dichas unidades;

VI.-Coordinar los trabajos para la elaboracidon de los principales instrumentos de control archivistico dentro del ente
publico, proponiendo el disefio, desarrollo, implementacién y actualizacion del Sistema de Clasificacién Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos
institucionales;

VII.-Establecer, en coordinacion con la instancia responsable de la funcion dentro del Organo de la Administracion Publica,
un amplio programa de capacitacién en la materia, asi como las principales estrategias para el desarrollo profesional del
personal que se dedique al desempefio de las funciones archivisticas;

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

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

X.-Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

Con fundamento en el articulo 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, son funciones del COTECIAD:

I.-Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacidn y retroalimentacion de la normatividad aplicable en la
materia dentro de los archivos del Organo de la Administracion Puablica;

I1.-Realizar los programas de valoracion documental del Organo de la Administracion Publica;

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

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

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

V1.-Aprobar los instrumentos de control archivisticos, establecidos en el articulo 35 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal; y

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

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

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

I1.-La Unidad de Documentacién en Tramite es la responsable de brindar integralmente los servicios de correspondencia y
control de gestidn en cada una de las areas;

I1.-La Unidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracion de los documentos de archivo en gestion, de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada Area;

IV.-La Unidad de Archivo de Concentracion es la responsable de la administracion de documentos cuya frecuencia de
consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion en razén de sus valores
primarios de caracter administrativo, legal y fiscal; y

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

VI.CRITERIOS DE OPERACION

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

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

3.-Los expedientes deben integrarse por asunto, de acuerdo a la competencia de cada unidad administrativa conforme a las
funciones sustantivas y adjetivas contenidas en el Manual Administrativo del Organo de la Administracion Publica.

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

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

6.-En relacién con el ciclo vital de los documentos y de acuerdo a los valores documentales que los conforman, los archivos
se integraran dentro de cada Organo de la Administracion Publica como un Sistema Institucional de Archivos,
denominandose de la forma siguiente:

*La Unidad de Correspondencia, oficina de control de gestion u oficialia de partes del Organo de la Administracion
Publica son la instancia que debe llevar la administracion del flujo documental, asi como el registro de la correspondencia
de entrada y de salida, cuyo soporte de informacion sea electrénico o impreso, excepto aquella relativa a tramites, servicios
y otros asuntos que deban recibirse en otro tipo de instancias, cuando asi se sefiale en los ordenamientos juridicos
aplicables;
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*Archivo de Tramite o de Gestion Administrativa.- conformado por los documentos que se encuentren en tramite. Los
documentos seran resguardados en él de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental de cada Organo de la
Administracion Publica, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado,
debiendo ser remitidos a la Unidad de Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria;

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

*Archivo Historico.- conformado por los documentos que habiendo completado su vigencia en la Unidad de Archivo de
Concentracion, sean transferidos para completar su Ciclo Vital a la Unidad de Archivo Historico del Organo de la
Administracién Publica o en su caso, al Archivo Historico del Distrito Federal, constituyendo el Patrimonio Historico del
Distrito Federal.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.-La Unidad Administrativa o unidad administrativa de apoyo técnico operativo generadora de los documentos debera
vigilar los plazos sugeridos para almacenamiento de informacién en soportes magnéticos y 6pticos, conforme a la tabla
siguiente, para lo cual debera realizar un nuevo respaldo de su informacién previo al vencimiento de estos plazos, sin
importar si los documentos se encuentran todavia en el archivo de trdmite o estos hayan sido ingresados al archivo de
concentracion o histérico.

Soporte magnético Capacidad Plazo de guarda Consideraciones
. 1 o Regrabable +1.000 veces
Disquete 3 7/, 1,44a120 MB 2 a 5 afios Norma I1SO/IEC 9529
Regrabable + 1.000 veces
Cinta magnética 1.600 bpi 112.5GB 5 2 10 afios Reescribir cada 10 afios

Rebobinar cada 2 afios
Cinta magnética 6.350 bpi Norma ISO/IEC 3788
Regrabable + 1.000 veces
Reescribir cada 10 afios

1795 1y 9 i
Cartucho '/, y '/, 80 MB/2GB > a10afos Rebobinar cada 2 afios
Norma I1SO 8462
Cinta DAT de 4 mm. > 224 GB 5 2 10 afios Regrabable + 1.000 veces

Reescribir cada 10 afios
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Soportes 6pticos Capacidad Plazo de guarda Consideraciones
. Rebobinar cada 2 afios
Cinta de 8 mm 3.5225GB Norma ISO/IEC 11319 Y 12246
Regrabable (RW) + 1.000 veces
CD-ROM, CD-R y CD-RW 0,65 GB Reescribir cada 10 afios
10 a 20 afios Normas ISO/IEC 9660 y 1014
DVD-ROM 4,7a18GB Regrabable (RW) + 100 veces
DVD RAM 4,7A94GB Reescribir cada 10 afios
DVD-Ry DVD RW 4,7 GB Norma ISO/IEC 16824

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

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

a) No deben estar en zonas humedas.

b) No deben estar expuestos a la intemperie.

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

14.-Se entendera como un documento original:

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

b) Los acuses que acrediten la entrega de documentos.

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

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

a) Copias de conocimiento.

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

c) Notas informativas.

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

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

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

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

c) El dia de la asesoria tener listos sus documentos 0 equipo que se requiera para la misma y destinar el tiempo necesario.
d) Al término de la asesoria llenar el registro en la biticora correspondiente.

e) En caso de requerir cancelar la asesoria, avisar al menos con 2 horas de anticipacion.
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18.-El Archivo de Concentracion e Historico funcionara de 9:00 a 15:00 horas.

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

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

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

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

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

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

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

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

g) Pelicula de poliéster: humedad 30% méaxima, y temperatura de 17° C.

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

Soporte magnético Capacidad Plazo de guarda Consideraciones
. 1 ~ Regrabable +1.000 veces
Disquete 3 7/, 1,44 a120 MB 2 a 5 afios Norma ISO/IEC 9529
Cinta magnética 1.600 bpi Regrab_aple +1.000 Yeces
~ Reescribir cada 10 afios
112,5GB 5 a 10 anos . ~
Cinta magnética 6.350 bpi Rebobinar cada 2 afios
g 200 0P Norma ISO/IEC 3788
Regrabable + 1.000 veces
1y 9y, 1) 0 ~ Reescribir cada 10 afios
Cartucho “/,”y /4 80MB/2GB 5 a 10 afios Rebobinar cada 2 afios
Norma ISO 8462
Cinta DAT de 4 mm 224 GB Regrabable + 1.000 veces
~ Reescribir cada 10 afios
5a10afios Rebobinar cada 2 afios
Cinta de 8 mm 35a25GB Norma ISO/IEC 11319 Y 12246
Soportes opticos Capacidad Plazo de guarda Consideraciones
Regrabable (RW) + 1.000 veces
CD-ROM, CD-R y CD-RW 0,65 GB Reescribir cada 10 afios
10 2 20 afios Normas ISO/IEC 9660 y 1014
DVD-ROM 4,7a18 GB Regrabable (RW) + 100 veces
DVD RAM 4,7A94GB Reescribir cada 10 afios
DVD-Ry DVD RW 4,7 GB Norma ISO/IEC 16824

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

24.-El espacio fisico y el mobiliario de los archivos de tramite deberan reunir las siguientes condiciones de seguridad y
funcionalidad para garantizar la conservacion de los documentos:
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a) No deben estar en zonas himedas.

b) No deben estar expuestos a la intemperie.

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

25.-Se entendera como un documento original;

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

b) Los acuses que acrediten la entrega de documentos.

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

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

a) Copias de conocimiento.

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

¢) Notas informativas.

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

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

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

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

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

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

VII.-PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Recepcion y Tramite de Correspondencia

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

Diagrama de Flujo:
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1. Recibe 2. Sella de recibido, 3. Entrega a la Unidad
@ documentacion dirigida ancta hora, dia de Adinisirativa a
3 las diversas Unidaies recepcian, firms y comespondencia
Administativas horakbire y ek recibida
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Oficina encargada de atender el
asunto

Descripcion Narrativa:

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

Aspectos a Considerar:

1.-La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 fraccion | de la Ley de
Archivos del Distrito Federal, con la finalidad de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la
correspondencia.
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2.-La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de la unidad administrativa de apoyo técnico operativo
responsable en coordinacion con las diferentes unidades administrativas.

3.-La oficina de Oficialia de Partes sera la instancia responsable de clasificar, registrar, y turnar los documentos al
destinatario correspondiente.

4.-La oficina de Oficialia de Partes Gnicamente podra recibir documentos completos, mismos que deberan establecer fecha,
destinatario y copias a entregar.

5.-El horario de atencion y recepcion de la oficina de Oficialia de Partes sera de lunes a viernes de 9.00 a 18:00 horas.

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

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

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

a) Nombre y cargo de quien remite;

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

c) Fecha de ingreso.

Nombre del Procedimiento: Manejo y control del Archivo de Tramite

Objetivo General: Organizar y clasificar los documentos y expedientes que generen, obtengan y/o adquieran las Unidades
Administrativas como resultado de su gestién; con la finalidad de mantener accesible la informacién necesaria para el
desarrollo de sus funciones.
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Descripcion Narrativa:

No Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
1 Encargado del Archivo de | Crea o recibe un documento conforme a las atribuciones de la Unidad
Trémite Administrativa.

2 Separa los documentos por tipo.

3 Clasifica el documento conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, ubicandolo en una seccién y una serie.

4 Abre el expediente con la serie.

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

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

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

8 Crea la etiqueta del folder y la pega en la pestaiia del mismo.

9 Acomoda los expedientes en el espacio fisico 0 mueble designado para
tal efecto.

10 Clasifica el documento electrénico conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, ubicAndolo en una seccién y una serie.

11 Abre una nueva carpeta electronica que tendra como nombre el titulo del
expediente y la clave asignada al mismo.

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

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

No Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
14 Crea la “Caratula de expediente” y etiqueta un sobre tamafio carta en

donde se guardara el respaldo de la informacion en un CD.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:

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

2.-La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del Organo de la Administracién que se trate.

3.-Cada Unidad Administrativa debera crear y/o recibir documentacién de acuerdo a sus atribuciones y funciones para
conservarla en su Archivo de Tramite durante el periodo establecido en el Catélogo de Disposicion Documental vigente.

4.-Sélo se podran conservar copias cuando:

*Las copias den origen a un nuevo documento.

*El original no se encuentre.

*Sean parte de un procedimiento estipulado por la Unidad Administrativa.

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

6.-Los Encargados del Archivo de Tramite llevaran el registro y descripcion de cada expediente a través del llenado del
formato denominado “Caratula de Expediente” (AT-04), dicho formato servird de base para obtener la mayor informacién
posible para su manejo, asi como para desarrollar una base de datos en una hoja de calculo denominada “Inventario de
expedientes del archivo de tramite” (AT-01).
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7.-Sera responsabilidad del Titular del Area remitir anualmente en medio magnético el formato del “Inventario de
expedientes del archivo de tramite” (AT-01), durante los primeros 15 dias del mes de enero a la Unidad Coordinadora de
Archivo.

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

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

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

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

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

establecido en la Ley de la materia.

Diagrama de Flujo:

1. Requisita onginal y
@ sopia del "als de
Préstamo” del Brchivo
Gorespois

responsable del archivo

Titular de la Unidad

Usuario solicitante

2. Registra su nombre, 3. Presenta original y
3. Devuelve &l
firma y cargoen Copia del "ale de e el
griginal y copia del Eréstamodenillies expediente Encargadn del Archivo
“lale te Fréstamo” que resguarda la R el
turrespundleme informmacion P

Se autoriza el Expediente completo y
x en buenas condiciones?

prestamo
4, Rocioe o el do 5. verlca jurt con el
réstamo”, revisa y si solicitarte, 7. Enfrega al solicitante Pt (D =
snllcﬂa apmha:mn el e del expedients con copia o cmmcm‘ﬂhas E\; —{
Tiular de 2 LA expediente ¥ lo= falios il el e Fréstorm: R, =
vesguamanw totales
Mo

5. Explica al Ustai
Solicitants &l (1os)

Hotivo(s] por el (o)
cualles) 5 niega |3

Préstamo de documentos del Archive de Trdmite, Concentracion e Histdrico

1. Natffica al thlar de
Gortraloris Intema para
quie s inicie el
procedimiertn
comespondients

Encargados del Archivo conrespandiente

o seleplgeclelie 15. Enrena copia rel
Vale de préstamo” al
Usuario Solicitante ¥
archiva original

14. Devuehve el
expediente a su
ubicacién

10

fecha e devoluciin




31 de Octubre de 2017

Descripcion Narrativa:

GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 37

No Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
1 Titular de la Unidad Administrativa | Requisita original y copia del “Vale de Préstamo” del Archivo
responsable del archivo correspondiente, le asigna namero de folio y lo entrega al Usuario
Solicitante.
2 Usuario solicitante Registra su nombre, firma y cargo en original y copia del “Vale de
Préstamo” correspondiente.
3 Presenta original y copia del “Vale de Préstamo” en el area que
resguarda la informacion.
4 Encargados del Archivo correspondiente Recibe el “Vale de Préstamo”, lo revisa y solicita la aprobacion del
Titular de la Unidad Administrativa resguardante.
¢ Se autoriza el préstamo?
No
5 Explica al Usuario Solicitante el (los) motivo(s) por el (los) cual(es)
se niega la consulta.
Conecta con el Fin del Procedimiento.
Si
6 Verifica junto con el solicitante, las condiciones del expediente y los
folios totales.
7 Entrega al solicitante el expediente junto con copia del “Vale de
Préstamo” del Archivo correspondiente.
8 Usuario solicitante Consulta el expediente.
9 Devuelve el expediente al Encargado del Archivo correspondiente
10 Encargados del Archivo correspondiente Verifica que el expediente se encuentre completo y en las mismas
condiciones en que se entrego.
¢El expediente esta completo y en buenas condiciones?
No
No Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
11 Notifica al titular de Contraloria Interna para que se inicie el
procedimiento correspondiente.
Conecta con el Fin del Procedimiento.
Si
12 Sella el “Vale de Préstamo” en original y copia, anotandose la fecha
de devolucion.
13 Entrega copia del “Vale de préstamo” al Usuario Solicitante y
archiva original.
14 Devuelve el expediente a su ubicacion.

Fin del Procedimiento

Aspectos a considerar:

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

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

3.-El Titular del Area, en su caracter de responsable del Archivo de Tramite, designara a un servidor publico para llevar el
control de su archivo, a dicho servidor publico se le denominard Encargado.
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4.-Los formatos “Vale de préstamo del archivo de tramite” (AT-02), “Vale de préstamo del archivo de concentracion” (AC-
02) y “Vale de préstamo del archivo historico” (AH-02), deberan ser llenados por duplicado.

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

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

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

8.-En todos los casos se requerira el visto bueno del Titular del area generadora de la informacién para el préstamo.

9.-El érea resguardante deberd llevar un control y estadistica de los préstamos, mismo que concentrard la Unidad
Coordinadora de Archivos, por lo cual las unidades administrativas que realicen préstamos deberdn informar de forma
trimestral a la Unidad Coordinadora de Archivos si existieron préstamos durante el periodo correspondiente.

10.-Cuando un expediente haya sido clasificado como reservado, confidencial o restringido por el respectivo Comité de
Transparencia del Organo de la Administracion Publica inicamente podra ser consultado por otras unidades administrativas
en razén de sus funciones, con previa autorizacién del Titular de la Unidad Administrativa resguardante, y siempre que el
solicitante firme la responsiva en el Vale de Préstamo correspondiente, constituyendo éste el Unico motivo por el cual se
podra negar un préstamo de expediente a un usuario interno o externo.

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

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

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

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

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

16.-Los usuarios no podran acceder a las &reas no autorizadas.

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

Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria

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

No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

1 Encargado del Archivo de Tramite Completa los datos faltantes de la “Caratula de expediente” a su
cierre.

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

3 Acomoda los expedientes en cajas.

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

5 Requiere una cita con la Unidad Coordinadora de Archivos.

6 Unidad Coordinadora de Archivos Agenda cita para la revision de cajas.

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

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

No

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

9 Encargado del Archivo de Tramite Realiza las modificaciones solicitadas.
(Continua en la actividad 5)
Si
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

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

11 Titular de la Unidad Administrativa | Envia por oficio la solicitud de transferencia primaria.
que generd los expedientes
12 Encargado del Archivo de | Recibe el oficio y las cajas, examina que coincida el total de las
Concentracion e Historico cajas y su contenido con el “Inventario de transferencia primaria”
en medio electronico.

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

14 Recaba la firma del Titular de la Unidad Administrativa que genero
los expedientes en el “Inventario de transferencia primaria”.
15 Integra el “Inventario de transferencia primaria” firmado y el oficio

de solicitud de transferencia primaria.
Fin del Procedimiento

Aspectos a considerar:

1.-La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos 27 fraccion VIII, 33 y
35 fraccion IV de la Ley de Archivos del Distrito Federal, con la finalidad de que todas las Unidades Administrativas
transfieran sus expedientes al Archivo de Concentracion de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental vigente.

2.-La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Unidades Administrativas o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de los Organos de la Administracion Publica.

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

4.-Cada Unidad Administrativa debera enviar la documentacion que, de acuerdo a sus atribuciones y funciones, haya creado
o recibido conforme al periodo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

5.-El Archivo de Concentracién sélo recibira documentos originales impresos y electronicos. S6lo podra conservar copias
cuando:

*Las copias den origen a un nuevo documento.

*E| original no se encuentre y exista una justificacion por escrito por parte de Titular del Area.

*Sean parte de un procedimiento estipulado por la Unidad Administrativa mediante un Manual, Lineamiento o Reglamento.

6.-Los periddicos y gacetas no se enviaran al Archivo de Concentracion.

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

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

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

10.-En caso de que el expediente rebase los 3.5 cm de ancho se creara otro tomo del expediente.
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11.-Las cajas deberan ser nuevas, tamafio oficio y encontrarse al menos a un 90% de su capacidad, ya que se apilaran una
sobre otra y tendran que conservarse por el tiempo necesario que indique el Catalogo de Disposicion Documental.

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

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

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

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

16Los documentos electrdnicos adicionalmente deberan cumplir con lo siguiente:

*Enviarse en sobres de papel con etiqueta de folder pegada y caratula del expediente electronica en cada carpeta.

*En caso de ser parte de un expediente impreso, deberd registrarse en la caratula del expediente que el mismo contiene
documentos electrdnicos.

Nombre del Procedimiento: Manejo y Control del Archivo de Concentracion e Histérico

Objetivo General: Organizar y clasificar los documentos y expedientes que hayan sido transferidos de los Archivos de
Tramite al Archivo de Concentracién e Histérico, con la finalidad de garantizar la correcta conservacién y resguardo de los
Expedientes.
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Descripcion Narrativa:

No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
1 Responsable del Archivo de | Elabora “Rétulo de caja del archivo de concentracion” y/o “Rétulo de
Concentracion e Historico caja del archivo historico” y lo coloca en la caja correspondiente.

2 Actualiza el mapa de ubicacion topografica.

3 Ubica las cajas en el lugar asignado.

4 Realiza la copia de la informacion del “Inventario de transferencia
primaria” o “Inventario de transferencia secundaria”, (segan sea el
€aso).

5 Registra en el “Inventario de expedientes del archivo de concentracion”

o “Inventario del archivo histérico”, sefialando mueble, nivel, pasillo y
namero de caja.

6 Realiza una copia del inventario correspondiente.

7 Remite al responsable del area de Servicios Generales para su envio a la
Unidad Administrativa generadora de la informacion.

8 Envia mediante oficio al titular de la Unidad Administrativa que generd

los expedientes una copia del “Inventario de expedientes del archivo de
concentracion” o “Inventario del archivo historico” mediante el cual
podré ubicar sus expedientes para solicitar un préstamo o consulta.

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

expedientes

Fin del procedimiento

Aspectos a considerar:

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

2.-Cada una de las Unidades Administrativas que integran el Organo de la Administracion que se trate deberan remitir al
Archivo de Concentracion o Histdrico los expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de
Trémite.

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

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

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

6.-El Archivo de Concentracion e Histdrico realizara una limpieza periddica de los edificios, de las estanterias y de los
contenedores de documentos bajo los estandares a continuacion enunciados:

*La limpieza de cada seccion de las unidades de archivo se realizara con una secuencia ldgica: techos, paredes, pisos.
Después, se limpiaran las estanterias comenzando por el Gltimo tramo o entrepafio (el mas cercano al techo) y se sigue hacia
abajo hasta terminar. Antes de limpiar cada estante, se deben retirar todos los contenedores o cajas, inspeccionar el estante -
para identificar problemas como el 6xido, restos de insectos, rastros de humedad- y luego se limpiard cuidadosamente; la
acumulacién gruesa de polvo puede requerir el lavado de los estantes, es necesario tener mucho cuidado de evitar derramar
el agua en los estantes. En todo caso, es necesario asegurarse de que los estantes estan completamente secos antes de volver
a colocar los documentos;
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*No se deben utilizar sustancias volatiles para la limpieza;

*No se deben usar plumeros, no es recomendable barrer, se recomienda limpiar con aspiradora (provista de filtro) o con
frazada humedecida y secar rapidamente. Es esencial que se tomen precauciones para evitar que las cajas o contenedores de
los estantes mas bajos se salpiquen de liquido limpiador;

*Las puertas se deben limpiar con pafio himedo seguido de otro seco. Las paredes se deben limpiar también con aspiradora;
*Para la limpieza de los techos, se deben proteger las estanterias cubriéndolas con hojas plasticas, cartulina, carton, etc. y
retirarlas después;

*La limpieza se realizara con la supervision del personal del Archivo de Concentracién,

*Los documentos encuadernados se deben limpiar con una brocha de cerdas suaves. Cuando se pasa la brocha, el
movimiento debe ser en sentido del lomo hacia afuera. Se limpia primero la parte superior del documento. En caso de que
los documentos se limpien con pafios, estos se deben cambiar de manera frecuente;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

*Se eliminara de los expedientes la totalidad de protectores de hojas que tuviera;

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

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

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

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

15.-Como medida de higiene, y con el prop6sito de evitar infecciones generadas por hongos o bacterias que anidan en los
documentos y preservar la documentacion, todo el personal operativo designado debera utilizar batas, guantes y cubre boca
en el Archivos de Concentracidn e Historico.
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Nombre del Procedimiento: Baja Documental y Transferencia Secundaria

Objetivo General: Analizar el valor de los expedientes o documentos generados por las Unidades Administrativas, para
determinar su destino final y proceder a su baja documental, prérroga o transferencia secundaria en apego a los requisitos y
modalidades de la normativa de la materia.
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Descripcion Narrativa:
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

1 Responsable  del  Archivo  de | Registra en su Calendario de Caducidades los tiempos de eliminacion,

Concentracion e Histérico muestreo o transferencia al Archivo Histérico de los expedientes.
2 Area responsable de los Servicios | Solicita mediante oficio a la Unidad Administrativa que generd los
Generales expedientes la revision de los mismos, en virtud de haber concluido su
plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion.
3 Unidad Administrativa que gener6 los | Valora los documentos para determinar su destino final.
expedientes

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

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

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

;Los expedientes coinciden con el “Inventario de expedientes del
archivo de concentracion”?
No

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

8 Unidad Administrativa que generd los | Realiza las modificaciones requeridas.

expedientes (Encargado de Archivo)
(Continua en la actividad 4).

No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad
Si

9 Responsable  del  Archivo  de | Imprime y sella el “Inventario de transferencia secundaria” y/o

Concentracion e Historico “Inventario de baja documental”.

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

11 Unidad Administrativa que gener6 los | Corrobora informacion.

expedientes

12 Valida vy firma.

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

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

15 Secretario Técnico del COTECIAD Propone como un punto del Orden del Dia del COTECIAD la
Valoracién Documental de los expedientes para la siguiente Sesidn
Ordinaria del COTECIAD.

16 Pleno del COTECIAD Autoriza la Creacion de un Grupo de Trabajo de Valoracion
Documental

17 Grupo de Trabajo de Valoracion | Coteja los “Inventarios de transferencia secundaria” y/o “Inventarios

Documental de baja documental” con los expedientes de manera fisica.
18 Realiza un informe de Valoracién Documental para ser presentado en

la siguiente Sesion del Comité.

¢Se requiere conservar los expedientes?

No
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19 Grupo de Trabajo de Valoracion | Elabora un dictamen de la Valoracién Documental.

Documental
20 Pleno del COTECIAD Emite declaratoria de inexistencia de Valores Primarios y Valores
Secundarios de la documentacion.
21 Secretario Técnico del COTECIAD Envia Dictamen de Valoracién Documental, solicitud, inventarios,

informe, declaratoria a la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la Oficialia Mayor del GDF para emitir el
registro de la baja documental.

22 Gestiona la publicacién de la documentacién soporte de la Baja
Documental en la pagina de transparencia del respectivo 6rgano de la
administracion publica y turna el dictamen al Encargado del Archivo
de Concentracion para seguimiento

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

Si

24 Emite declaratoria de inexistencia de Valores Primarios y deteccion de
Valores Secundarios.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:

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

2.-Cada una de las Unidades Administrativas que integran el Organo de la Administracion deberan realizar el tramite de
baja documental y/o transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacién en el
Archivo de Concentracion.

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

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

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

6.-E1 COTECIAD de cada Organo de la Administracion sera quién mediante acuerdo, determine el tratamiento de todos los
expedientes cuyo procesamiento no se haya establecido.

7.-Toda transferencia de expedientes con valor permanente al Archivo Histérico debera ser validada por el respectivo
COTECIAD de cada Organo de la Administracion, quedando bajo la responsabilidad del Archivo de Concentracion e
Historico del Organismo los documentos del afio 2000 en adelante y de los afios de 1999 hacia atras, deberan ser enviados al
Avrchivo Historico del Distrito Federal.

8.-La baja definitiva de los expedientes conservados en el Archivo de Concentracion que hayan prescrito deberd ser
validada por el COTECIAD.

9.-Los oficios para solicitud de valoracién Documental de las Bajas Documentales o transferencias al Archivo Historico
deberéan dirigirse al Director de Administracion y Finanzas, en su calidad de Presidente del COTECIAD.
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10.-Los oficios de Solicitud del destino final de los expedientes y las actas de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria se digitalizaran y publicaran en el portal de transparencia del Organismo, siendo el responsable de su
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publicacion el Secretario Técnico del COTECIAD.

11.-El Responsable del Archivo de Concentracién e Histérico debera integrar el expediente por las bajas autorizadas,

cuidando incorporar en él los oficios, inventarios, informe, dictamen, declaratoria y registro.

12.-El tiempo establecido para realizar la actividad identificada con el nimero tres es enunciativo mas no limitativo, debido

a que el tiempo necesario para la valoracién de los documentos se encuentra en funcién del volumen de los mismos.

VII1.-GLOSARIO

Archivo

Catadlogo de Disposicion
Documental

Ciclo de vital de un
documento

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Expediente

Fondo

Gestién Documental

Informacion

Inventarios Documentales
Legajo

“N”

Plazo de Conservacion

Seccion

Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una persona o
institucién pablica o privada, en el desarrollo de sus competencias, el cual sirve
de testimonio y fuente de informacion a las personas o instituciones que los
produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia e
investigacién

Registro general y sistematico elaborado por la unidad coordinadora de archivos
y aprobado por el COTECIAD de cada ente publico, en el que se establece en
concordancia con el cuadro general de clasificacién archivistica, los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de la informacion publica o de acceso restringido ya sea reservada
o confidencial y su destino

fases o etapas por las que va pasando el documento, desde su creacion hasta su
eliminacidn o seleccién para su custodia permanente (Archivo Historico)
Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional
documental, en la que se establece un principio de diferenciaciéon y
estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que conforman el
acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se relinen en
agrupaciones naturales llamadas fondo, seccién, serie, expediente y unidad
documental

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

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

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

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

Instrumentos de consulta y control que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacion, transferencia o disposicion documental
Conjunto de documentos e informacion variada reunida en torno a un asunto
NUmero indefinido de Tomos o Legajos correspondientes a un expediente
Periodo de conservacion de la documentacion en las areas de Archivo de
Tramite, de Concentracion e Histérico

Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente
publico que lo origina, y cuando no es posible, con agrupaciones geograficas,
cronoldgicas, funcionales o similares del propio ente
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Serie Subdivision de la seccién, consistente en un conjunto de documentos
producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma funcién administrativa y
regulado por la misma norma de caracter juridico y/o de procedimiento

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

Unidad Coordinadora de Para el caso del Presente Manual, serd la unidad administrativa o unidad

Archivos administrativa de apoyo técnico operativo que sea responsable de dicha tarea
Unidad Administrativa La unidad administrativa o unidad administrativa de apoyo técnico operativo
Generadora generadoras de los documentos en cada 6rgano de la administracion publica

Unidad de Archivo y Unidad responsable de la administracion de los documentos de archivo en

Documentacion en Tramite gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de cada area; conformado por los documentos que se encuentren en
tramite, los cuales resguardard de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental por el tiempo estrictamente indispensable, debiendo remitirlos a la
Unidad de Archivo de Concentracién para su conservacion precautoria

Unidad de Archivo de Unidad responsable de la administracion de documentos cuya frecuencia de

Concentracion e Histdrico  consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye su plazo de
conservacion en razon de sus valores primarios de caracter administrativo, legal
y fiscal; asi como de organizar, describir, conservar, preservar, y divulgar la
memoria documental institucional

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

son: informativos, testimoniales y evidénciales
XI.- VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

PRESIDENTE

Lic. Anselmo Pefia Collazo
Director General de Administracion

SECRETARIO EJECUTIVO SECRETARIO TECNICO
Lic. Hiram Martell Garcés C. Julio Dominguez Filio
Responsable de La Unidad de Transparencia Jefe de Unidad Departamental de Servicios Generales

VOCALES PROPIETARIOS

C. Luz Anel Francisco Martinez Arg. Julio Cesar Sanchez Alba
Directora General de Servicios Urbanos Director General de Obras y Desarrollo Urbano
C. Panfilo Juan De La Cruz Galicia Ing. Arg. Gabriel Trinidad Mendoza Carrasco
Director de Servicios Urbanos Director de Manifestaciones, Licencias y Uso de Suelo
Suplente Suplente
C. Oswaldo Vazquez Pineda Lic. Tomé&s Noguerén Martinez
Director General de Desarrollo Econémico Y Rural Director General de Participacién Ciudadana
C. Ana Belén Jiménez Tapia C. Tereso de Jesus Nufiez Zufiiga
Directora de Fomento Econémico y Cooperativo Director de Atencién a Unidades Habitacionales

Suplente Suplente
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Mtro. Félix Arturo Medina Padilla

Director General Juridica y de Gobierno

C. Aristoteles Gutiérrez Lugo

Director de Verificacion y Reglamentos

Suplente
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C. Claudia Alicia Rubalcaba Barron
Director General de Desarrollo Social

C. Marcos Reyes Carmona
Director de Servicios Sociales y Programas
Comunitarios.

Suplente

C. Elizabeth Verénica Lépez Ramirez
Directora de Seguridad Publica

C. Jaime Pineda Ayala
Subdirector de Seguridad Publica

Suplente
REPRESENTANTES
Lic. Fabiola Espinosa Garcia Lic. Miriam Jiménez Martinez
Contralora Interna en Tlahuac Directora de Juridico.
C. Javier Alejandro Pérez Valle C. Tania Gabriela Montero Ruiz
Director de Informatica Directora de Recursos Financieros
Lic. Juan Luis Lopez Camargo C.P. Alejandro Gonzalez Malvaez
Lider Coordinador de Proyectos Subdirector de Finanzas
Suplente Suplente
ASESORES

C. Gustavo Garcés Vazquez
Director de Adquisiciones, Recursos Materiales y de
Servicios Generales

C. Liliana Reyes Alvarado

Administrativa

C. Olivia Pacheco Ponce
Responsable del Archivo de Concentracién en la
Delegacion Tlahuac
Transitorio

Unico.- Publiquese el presente en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Ciudad de México, a 18 de octubre del 2017.

(Firma)

LIC. RIGOBERTO SALGADO VAZQUEZ
JEFE DELEGACIONAL EN TLAHUAC.

49

Jefa de La Unidad Departamental de Modernizacion
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DELEGACION XOCHIMILCO
“Patrimonio Mundial, Cultural y Natural de la Humanidad”

Avelino Méndez Rangel, Jefe Delegacional del Organo Politico-Administrativo en la Demarcacion Territorial de
Xochimilco, con fundamento en los Articulos 39, Fracciones XLV y LIV de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Distrito Federal; 18, 19, 122 y Noveno Transitorio del Reglamento Interior de la Administraciéon Plblica del Distrito
Federal, asi como el Lineamiento Trigésimo Octavo de los “Lineamientos Generales para el Registro de Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Piblica de la Ciudad de México” y de conformidad con el
Registro MEO-102/091017-OPA-XOCH-15/010715, otorgado por el Coordinador General de Modernizacion
Administrativa de la Oficialia Mayor, mediante oficio nimero OM/CGMA/2062/2017, de fecha 09 de octubre de 2017, he
tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE TRANSPARENCIA DEL ORGANO POLITICO-ADMINISTRATIVO EN XOCHIMILCO CON
NUMERO DE REGISTRO MEO-102/091017-OPA-XOCH-15/010715.

CONTENIDO

I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

1. OBJETIVO GENERAL

1. INTEGRACION

IV. ATRIBUCIONES

V. FUNCIONES

VI. CRITERIOS DE OPERACION

VII. PROCEDIMIENTO (S)

VIIl. GLOSARIO

IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
Constitucién

1. Con§titucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de
1917. Ultima reforma 29 de enero de 2016.

Leyes

2. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 19 de
diciembre de 2008. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

3. Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3 de
octubre de 2008. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014.

4. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 6 de mayo de 2016.

Reglamentos

5. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Administracion Publica del Distrito
Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de noviembre de 2011.

Cadigos

6. Codigo Fiscal del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2009. Ultima
reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 2016.
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7. Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de
septiembre de 1932. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de mayo de 2016.

Circular

8. Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracién Puablica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de septiembre de
2015.

Lineamientos

9. Lineamientos para la Instalacion y Funcionamiento de las Oficinas de Informacion Pdblica al Interior de la
Administracion PUblica del Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2003.

10. Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacién publica y de datos personales en la Ciudad de México.
Publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 16 de junio de 2016.

11. Lineamientos y Metodologia de Evaluacion de las Obligaciones de Transparencia que deben publicar en sus Portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia los Sujetos Obligados de la Ciudad e México. Publicado en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 30 de noviembre de 2016.

12. Lineamiento para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 26 de octubre de 2009. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de noviembre de
2013.

REGLAS DE PROCEDIMIENTOS

13. Procedimiento para la recepcion, substanciacién, resolucién y seguimiento de los recursos de revision interpuestos en
materia de acceso a la informacion publica y de proteccion de datos personales en la Ciudad de México.

CRITERIOS

14. Criterios y Metodologia de Evaluacion de la Calidad de la Informacion Inscrita en el Registro Electronico de Sistemas
de Datos Personales. Publicado en el Portal del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal el 11 de julio de 2012.

El Marco Juridico es enunciativo mas no limitativo y se ajustara conforme a las disposiciones vigentes en la materia.
1. OBJETIVO GENERAL

Establecer en un solo instrumento los criterios juridico-administrativos relacionados con la integracién, operacion,
funcionamiento y atribuciones del Comité de Transparencia del Organo Politico-Administrativo en Xochimilco, a efecto de
que se realicen bajo un mismo enfoque de conformidad con lo sefialado en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y su Reglamento, con el objeto regular las acciones y
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;
confirmar, modificar o revocar la clasificacion de la informacién o declaracién de inexistencia o incompetencia que realicen
los titulares de las areas de los sujetos obligados y establecer politicas para facilitar la obtencién de informacion y el
gjercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Publica.

I11. INTEGRACION
En apego a lo dispuesto en los articulos 88 y 89 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Pdblica y Rendicion

de Cuentas de la Ciudad de México, el Comité se conformara por un nimero impar de integrantes con voz y voto, para el
debido cumplimiento de sus objetivos, funciones y atribuciones por:
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RESPONSABILIDAD INTEGRANTES

Persona Servidora publica titular del Sujeto Obligado o la persona
servidora publica que este designe.

Secretaria Técnica Servidor Publico responsable de la UT u homélogo

Titular del Area Juridica del Sujeto Obligado

Los titulares de las unidades administrativas que propongan la
Vocales clasificacion o que declaren la inexistencia de informacion, quienes
participaran Unicamente en las sesiones en que se traten asuntos de su
competencia.

Presidencia

Invitado Permanente Persona Servidora Publica Titular de la Contraloria Interna
Invitado Permanente Area Coordinadora de Archivos
Invitado Area Técnica

Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto, no podran depender jerarquicamente entre si, exceptuandose el caso
en el que el Presidente sea el Titular del Sujeto Obligado. Tampoco podran reunirse dos 0 mas integrantes con voz y voto en
una sola persona. Cuando se presente el caso, el titular del sujeto obligado tendrd4 que nombrar a la persona que supla al
subordinado.

IV. ATRIBUCIONES

El marco normativo que rige las atribuciones y actuacion del Comité de Transparencia, se encuentra contenido en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, que dispone:

Articulo 90. Compete al Comité de Transparencia:

I. Instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables, las acciones y procedimientos para asegurar
la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes en materia de acceso a la informacion;

I. Confirmar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién o declaracion de inexistencia o incompetencia que
realicen los titulares de las reas de los sujetos obligados;

I11. Ordenar, en su caso, a las areas competentes que generen la informacién que derivado de sus facultades, competencias y
funciones deban tener en posesion, o que previa acreditacion de la imposibilidad de su generacion, expongan las razones por
las cuales en el caso particular no ejercieron dichas facultades, competencias o funciones;

IV. Establecer politicas para facilitar la obtencion de informacién y el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica;

V. Promover la capacitacion y actualizacion de las personas servidoras publicas o integrantes de las Unidades de
Transparencia;

VI. Establecer programas de capacitacion en materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos
personales, archivos, accesibilidad y apertura gubernamental para todas las personas servidoras publicas o integrantes del
sujeto obligado;

VI1I. Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expidan, los datos necesarios para la
elaboracion del informe anual;

VIII. Revisar la clasificaciéon de informacion y resguardar la informacion, en los casos procedentes, elaborara la version
publica de dicha informacion;

IX. Suscribir las declaraciones de inexistencia de la informacién o de acceso restringido;

X. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los criterios que éste expida, la informacion sefialada para la
elaboracion del informe del Instituto;
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XI. Supervisar la aplicacion de los criterios especificos del sujeto obligado, en materia de catalogacién y conservacién de
los documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos;

XII. Confirmar, modificar o revocar la propuesta de clasificacion de la informacidn presentada por la Unidad de
Transparencia del sujeto obligado;

XI1I. Elaborar, modificar y aprobar el Manual, Lineamiento o Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia;
XIV. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones y recomendaciones que emita el Instituto;

XV. Aprobar el programa anual de capacitacion del sujeto obligado en materia de Acceso a la Informacién y apertura
gubernamental y verificar su cumplimiento; y

XVI. Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable.
V. FUNCIONES

Las funciones de los integrantes de este Organo Colegiado son:
a) DE LA PRESIDENCIA:

1. Presidir las reuniones del Comite.

2. Presentar el Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, someterlo a la aprobacion de los integrantes del
Comité y, en su caso, modificacion y adicién.

3. Designar al servidor puablico que lo suplira en las Sesiones del Comité.

4. Emitir su opinidn en los asuntos que se presenten a discusion.

5. Participar en las Sesiones con derecho a voz y voto.

6. En caso de empate contara con el voto de calidad.

7. Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el Comité.
8. Garantizar la adecuada aplicacién de la normatividad.

9. Instruir al Secretario Técnico para que la celebracion de las Sesiones del Comité se desahogue conforme al Orden del
Dia.

10. Firmar las actas y lista de asistencia correspondientes a las Sesiones a que hubiere asistido.
11. Vigilar la ejecucion de los acuerdos establecidos por el Comiteé.

12. Revocar las designaciones de los Miembros del Comité, asi como las suplencias que los Titulares de las Unidades
Administrativas realicen, por considerarlo necesario para el mejor funcionamiento del Organo Colegiado.

13. Las demas que le confiera la normatividad aplicable.
b) DE LA SECRETARIA TECNICA:

1. Registrar ante el Instituto, la integracion del Comité y las modificaciones, que en su caso, se realicen de los integrantes
del mismo.
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2. Convocar, mediante escrito a los integrantes a las Sesiones del Comité, sean Ordinarias o Extraordinarias, remitiendo la
documentacion a tratarse.

3. Coordinar y dirigir las Sesiones del Comité.
4. Registrar la asistencia de los Miembros del Comité, recabando las firmas de los Miembros titulares o suplentes.

5. Vigilar el cumplimiento de la Orden del Dia y de los asuntos a tratar en la Sesidn, incluyendo los documentos de apoyo
necesarios.

6. Dar seguimiento y verificar la realizacion y cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Comité.

7. Asegurar que las resoluciones y acciones aprobadas por el Comité, se apeguen a la normatividad vigente aplicable.
8. Levantar el acta de cada Sesidn celebrada y recabar las firmas de la misma.

9. Participar en las Sesiones con derecho a voz y voto.

10. Realizar y registrar el conteo de la votacion de los proyectos acordados.

11. Realizar acciones necesarias para que el archivo documental del Comité esté completo y se mantenga actualizado,
apegandose a la norma correspondiente.

12. Recibir y revisar las propuestas de asuntos a tratar en el Orden del Dia para la siguiente Sesion, que en su caso los
Miembros del Comité o las Unidades Administrativas lleguen a formular.

13. Informar al Presidente, el Orden del Dia que contenga los asuntos que se someteran a consideracion del Comité en la
siguiente Sesion.

14. Registrar las designaciones de representacion y suplencia que los Miembros del Comité realicen mediante oficio.

15. Firmar las actas y lista de asistencia de las Sesiones del Comité.

16. Servir de enlace del Comité ante autoridades competentes y al interior del 6rgano de la administracién.

17. Las demas que le confiera la normatividad aplicable.

c) DE LOS VOCALES:

1. Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité a las que sean convocados.

2. Proponer los asuntos que consideren deban incluirse en el Orden del Dia de las Sesiones del Comité, enviando
oportunamente al Secretario Técnico la documentacion correspondiente de los casos que sea necesario someter a la

consideracion del Comité.

3. Recibir, analizar y estudiar el contenido del Orden del Dia y de los documentos contenidos en la carpeta correspondiente,
mismos que se trataran en cada Sesion.

4. Dar atencion y brindar seguimiento a los acuerdos que se tomen en las Sesiones del Comité.
5. Proponer alternativas para la solucion y atencién de los asuntos sometidos a la consideracion del Comité.

6. Enviar al Presidente del Comité, el oficio de designacién de quienes los suplan, de conformidad con lo estipulado en el
presente Manual.
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7. Emitir su opinidn sobre los asuntos que se aborden en la Sesion del Comité y emitir su voto.

8. Formular estrategias de trabajo para mejorar el desempefio de los integrantes del Comité de Transparencia.
9. Participar en las Sesiones con derecho a voz y voto.

10. Firmar las actas y lista de asistencia de las Sesiones del Comité.

d) DEL INVITADO PERMANENTE:

1. Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité a las que sea convocado.

2. Vigilar el estricto cumplimiento de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en la materia.

3. Emitir dentro del &mbito de su competencia las opiniones sobre los asuntos presentados ante el Comité, haciendo las
observaciones o aclaraciones que estime pertinentes, las cuales se asentaran en el acta correspondiente.

4.- Informar al Comité los asuntos relevantes que se observen en el desarrollo de las facultades de fiscalizacién.

5. Participar en las Sesiones con derecho a voz.

6. Firmar las actas y lista de asistencia de las Sesiones del Comité.

e) DEL AREA TECNICA:

1. Asistir puntualmente a las Sesiones del Comité a las que sean convocados.

2. Fundar y motivar la clasificacion que sera puesta a consideracion del Comité, para restringir la informacién en la
modalidad que corresponda, con fundamento en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México, la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, asi como en los
Lineamientos para la gestion de solicitudes de informacion publica y de datos personales en la Ciudad de México y demas
normatividad aplicable.

3. Explicar los razonamientos Idgicos juridicos debidamente fundados y motivados que sirva de base para el acuerdo
clasificatorio correspondiente, con base a su experiencia profesional, los comentarios que consideren pertinentes para
aportar elementos que ayuden a la toma de decisiones del Comité.

4. Exponer los motivos y fundamentos, para la declaratoria de inexistencia.

5. Aportar el proyecto de respuesta, asi como la documentacién soporte, con la finalidad de que el Comité tenga los
elementos suficientes para emitir su determinacion.

6. Firmar las actas y lista de asistencia de las Sesiones del Comité.

7. Derivado de la clasificacion de la informacidn deberan asegurarse que los expedientes y documentos restringidos lleven
la leyenda en la cual se indique su caracter de reservado o confidencial, la fecha de la clasificacion acordada por parte del
Comité, su fundamento legal, las partes que se reservan y el plazo de reserva.

8. Remitir al Secretario Técnico, en forma impresa y electrénica (formato Word) el oficio mediante el cual se expongan la
fundamentacién y motivacion de la propuesta de clasificacion de la informacién en un término de cinco dias habiles

contados a partir de la notificacion de la solicitud.

9. Participar en las Sesiones con derecho a voz.
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V1. CRITERIOS DE OPERACION

El Comité se encargara de verificar que el Organo Politico-Administrativo en Xochimilco en su calidad de Sujeto Obligado,
cumpla cabalmente con todas las obligaciones establecidas en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de cuentas de la Ciudad de México, Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y demas
normatividad aplicable a la materia.

Asimismo, realizara y propondra acciones preventivas con la finalidad de garantizar que los servidores pablicos adscritos a
cada 6rgano de la administracion publica, en el ejercicio de sus atribuciones observen el derecho fundamental de toda
persona de acceso a la informacion y proteccion de sus datos personales.

El Organo Colegiado debera verificar que los procedimientos en materia de transparencia que realicen las Unidades
Administrativas, se rijan por los principios de:

I. Legalidad;

Il. Certeza juridica;

I11. Imparcialidad;

IV. Informacion;

V. Celeridad;

VI. Veracidad;

VII. Transparencia;

VIII. Mé&xima publicidad;

IX. Simplicidad y rapidez;

X. Gratuidad del procedimiento;

XI. Costo razonable de la reproduccion;
XII. Libertad de informacion;

XII1. Buena fe del solicitante; y

XIV. Orientacion y asesoria a los particulares.

a) De las suplencias.
Los Vocales del Comité podrén designar a un suplente para que los representen en las Sesiones, dichos suplentes tendran las
facultades, funciones y responsabilidades que el presente Manual confiere, por lo cual, son corresponsables con los titulares

del cargo, de las decisiones y acciones tomadas por el Comité.

La persona designada con tal calidad deberd ser personal de estructura con capacidad de decision, quedando bajo
responsabilidad del Titular de la Unidad Administrativa que corresponda la designacién del servidor publico.

La designacion debera realizarse mediante oficio dirigido al Presidente del Comité, con copia al Secretario Técnico para que
registre al servidor publico designado como persona autorizada para suplirlo o representarlo durante las Sesiones.

En ausencia del Presidente, conducirad la Sesion el Presidente Suplente, con todas las facultades que el presente Manual
confiere.

Cuando asista el suplente y en el transcurso de la Sesion se incorpore el titular, el suplente podra seguir participando en la
reunion en la calidad que le corresponda, pero sélo con derecho a voz, el Titular tendra derecho de voz y voto.

b) De las Sesiones.

Las Sesiones del Comité podran ser Ordinarias o Extraordinarias.

Las Sesiones Ordinarias deberan celebrarse de manera trimestral, con la finalidad de informar a los miembros del Comité de
Transparencia, el nimero de solicitudes de informacion publica y de datos personales ingresadas a los érganos de la

administracion publica, indicando lo siguiente: ndmero de solicitudes turnadas a las Unidades Administrativas,
competencias aceptadas, prevenciones, desahogos, clasificaciones, nimero de recursos de revision interpuestos y
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resoluciones a los mismos y, en general informar de cualquier asunto respecto de la materia de transparencia y datos
personales, para que los miembros propongan y realicen las acciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones
que tiene el Sujeto Obligado.

Las Sesiones Extraordinarias se celebraran siempre que se requiera a peticién de alguno de los miembros del Comité, con el
objeto de proponer la clasificacion o inexistencia de la informacion que emitan las Areas Técnicas respecto de alguna
solicitud de informacion publica o de datos personales, para que el Organo Colegiado emita la determinacion respectiva,
garantizando el ejercicio del Derecho de acceso a la informacion y Derechos (ARCO).

La Unidad de Transparencia recibira y analizard la clasificacién de la informacion que propongan las Unidades
Administrativas, y en su caso realizara las observaciones a la prueba de dafio o al documento a través del cual realiza el
encuadre legitimo de la informacién para demostrar que la misma tiene la calidad de confidencial.

Una vez que sea revisada la propuesta de clasificacion, el Secretario Técnico debera enviar electrénicamente a los miembros
propietarios e invitados, la convocatoria a la Sesion en la cual se incluird el Orden del Dia, tratdndose de Sesiones
Ordinarias debera remitir con al menos cinco dias habiles de anticipacion a la fecha de celebracién, y las Sesiones
Extraordinarias bastaran con que se convoque con un dia habil de anticipacion.

Para el correcto desarrollo de la Sesidn, el Secretario Técnico, debera enviar electronicamente a los miembros del Comité, la
carpeta con los documentos que contengan los asuntos a tratar, la cual se entregara cuando menos con dos dias hébiles de
anticipacion y junto con la convocatoria en las Sesiones Extraordinarias.

La carpeta original deberd ser impresa a doble cara y quedaré en resguardo del Secretario Técnico, misma que contendra el
Orden del Dia y los asuntos a tratar.

Las Sesiones del Comité se llevaran a cabo en las instalaciones de cada d6rgano de la administracion; no obstante, cuando
existan causas que por su naturaleza impidan la celebracidn de alguna Sesidn, ésta podra celebrarse fuera de la misma,
dejando constancia de tal circunstancia en el acta correspondiente o bien, indicandolo de esa forma en la respectiva
convocatoria.

El Secretario Técnico, se encargara de verificar que se cuente con el quérum necesario para la celebracion de la Sesion, una
vez que se constante el mismo procedera a declararla formalmente instalada; dando lectura a la Orden del Dia para la
aprobacion y desahogo.

El Presidente 0 en su caso el Secretario Técnico, seran los Unicos facultados para conducir las Sesiones y establecer el
formato de participacion y exposiciones de los Miembros del Comité.

El Area Técnica debera realizar la explicacion y analisis de los asuntos, con la finalidad de que el Comité delibere respecto
de los mismos, asi como sobre la clasificacion o inexistencia de la informacion solicitada.

Los miembros del Comité analizaran el contenido de la carpeta, a efecto de emitir los comentarios correspondientes y
posteriormente votar o abstenerse.

Los acuerdos tomados por el Comité serdn de observancia obligatoria para las Unidades Administrativas o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de cada 6rgano de la administracion.

c) Del Quérum.

Los miembros del Comité presentes a la Sesion registraran su asistencia en la lista del dia en la cual anotaran los siguientes
datos: nombre, firma y cargo.

Las Sesiones seran validas cuando se cuente por lo menos con la mitad mas uno de sus integrantes con derecho a voz y
voto, puede ser en presencia fisica o a través de cualquier medio de telecomunicacion. En caso de que no exista el quérum
suficiente para instalar la Sesion, se levantara acta en la que se asentara esta circunstancia y el Secretario Técnico volvera a
convocar a Sesion.
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En caso de ausencia del Presidente y del Secretario Técnico, se tendré por cancelada la Sesion.

d) Sanciones.

Serd motivo de responsabilidad el incumplimiento a cualquiera de las disposiciones establecidas en la normatividad
aplicable, las cuales serdn sancionadas en los términos establecidos en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

El Secretario Técnico vigilara el cumplimiento que se dé a las disposiciones aplicables en materia de transparencia y
proteccion de datos personales, y en caso de encontrar alguna irregularidad o incumplimiento notificara al Organo de
Control Interno en la Sesién de que se trate para los efectos administrativos que considere procedentes.

VII. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité de Transparencia.

Objetivo General: Establecer el procedimiento a seguir para organizar y celebrar las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias
del Comité de Transparencia del Organo Politico-Administrativo en Xochimilco, en estricto apego a lo establecido en la
normativa de la materia y el presente Manual, con la finalidad de dar certeza juridica a los acuerdos que tome el respectivo
Organo Colegiado sobre la materia.

Diagrama de Flujo:
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Descripcion Narrativa:
No. Actor Actividad
1 Presidencia Inicia la sesion.
2 Secretaria Técnica Verifica la asistencia y el quérum.
¢Existe Quérum?
NO
3 Presidencia Suspende la Sesion.
4 Secretaria Técnica Elabora acta de suspension y recaba firma.
(Conecta en la actividad 13)
Sl
5 Presidente Declara la validez de la sesion.
6 Secretaria Técnica Somete a aprobacion el orden del dia.
7 Integrantes del Comité Aprueban o realizan modificaciones al orden del dia.
¢ Se aprueba el orden del dia?
NO
8 Secretaria Técnica Realiza las modificaciones al orden del dia.
(Conecta con la actividad 7)
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Sl

9 Presidencia Presenta a los miembros del Comité cada uno de los asuntos
del Orden del Dia

10 Integrantes del Comité Conocen y, en su caso, debaten los asuntos de la sesion.

11 Aprueban, toman nota y, en su caso, toman acuerdos sobre
los asuntos de la sesion.

12 Secretaria Técnica Registra los acuerdos para el seguimiento de su
cumplimiento.

13 Presidencia Declara la conclusion de la sesion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Aspectos a considerar:

1. Los Organos de la Administracion Publica son Sujetos Obligados en términos de lo establecido por la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

2. El articulo 88 de la Ley establece que cada Sujeto Obligado contara con un Comité de Transparencia, de manera
colegiada y numero impar con las personas servidoras publicas o personal adscrito que el titular determine, ademas del
titular del érgano de control interno.

3. De acuerdo con lo sefialado en el articulo 89 de la Ley, el Comité de Transparencia de cada 6rgano de la administracién,
adoptaré decisiones por mayoria de votos de sus integrantes y en caso de empate el presidente contard4 con el voto de
calidad.

4. Atendiendo lo establecido por el mismo articulo 89, el Comité de Transparencia, puede reunirse las veces que sea
necesario, en reunién ordinaria o extraordinaria, por lo que en la convocatoria correspondiente se debera precisar el tipo de
sesion.

5. El articulo 89 de la Ley también establece que en las sesiones y reuniones de trabajo del Comité de Transparencia,
pueden participar como invitados permanentes, los representantes de las areas que decida el propio Comité y contaran con
derecho a voz.

6. Las sesiones ordinarias serdn realizadas de manera trimestral y las sesiones extraordinarias cada vez que se requiera.

7. El Area Técnica que proponga la clasificacion de la informacion en su modalidad de reservada debera realizar la prueba
de dafio, de conformidad con lo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México, la cual se debera remitir a la Unidad de Transparencia en un término de cinco dias habiles
contados a partir del ingreso de la solicitud.

8. El Area Técnica que proponga la clasificacion de la informacion en la modalidad de confidencial, sera la encargada de
elaborar el documento de manera fundada y motivada, a través del cual realizara el encuadre legitimo de la informacion
para demostrar que la misma tiene la calidad de confidencial.

9. El dia de la celebracidn de la Sesion Ordinaria, el Secretario Técnico dara a conocer a los Miembros del Comité lo
relativo a los informes de solicitudes ingresadas, turnadas, prevenidas y atendidas, asi como cualquier asunto respecto de la
materia de transparencia y datos personales para su conocimiento.

10. El dia de celebracion de la Sesion Extraordinaria del Comité, el Area Técnica esta obligada a presentar ante el Organo
Colegiado toda la documentacion que origina la propuesta de restriccion y en los casos que se proponga la version publica,
también debera incluir ésta, asi como el proyecto de respuesta que se entregard al solicitante. Lo anterior, con la finalidad
de que el Comité cuente con todos los elementos necesarios para tomar la determinacion respecto del caso planteado.
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11. En caso de que la Sesién no pueda llevarse a cabo por caso fortuito o fuerza mayor, el Secretario Técnico notificara por
escrito la fecha de realizacion de la Sesion pospuesta, asentando en el acta respectiva las causas que dieron lugar a su
postergacion.

12. El Secretario Técnico verificara exista el quérum necesario para la celebracién de la Sesion, con la finalidad de que el
Presidente o Presidente Suplente declare formalmente instalada la misma; dando lectura al Orden del Dia para someter a
votacion de los Miembros del Comité su aprobacion.

13. Una vez aprobado el Orden del Dia, el Secretario Técnico comenzara a presentar los asuntos y dara el uso de la voz al
Area Técnica.

14. En aquellos casos en que la mayoria de los Miembros del Comité consideren que el documento mediante el cual
propone la restriccion o inexistencia de la informacién o el proyecto de respuesta, no se encuentren apegados a la
normatividad de la materia, podran retirar dicho asunto del Orden de Dia.

15. El Secretario Técnico aportard su opinion previo andlisis con la finalidad que los Miembros del Comité deliberen y
emitan sus propias opiniones o propuestas de solucion. Dichas opiniones tendran el caracter de vinculante, pero no seran de
caracter determinante.

16. Los Miembros del Comité emiten las opiniones que estimen convenientes respecto del caso concreto.

17. El Secretario Técnico daré el uso de la palabra al Organo Interno de Control para que en el &mbito de sus atribuciones
realice las consideraciones que estime pertinentes.

18. El Organo Interno de Control de conformidad con sus atribuciones realizara las opiniones o comentarios que estime
pertinentes, vigilando el estricto cumplimiento de la normatividad en materia de transparencia y datos personales, con la
finalidad de dar legalidad a los acuerdos emitidos por el Comité.

19. Concluidas las manifestaciones del Organo Interno de Control, el Secretario Técnico solicitara a los Miembros del
Comité, emitan la votacion correspondiente respecto de cada punto del Orden del Dia, registrara el sentido de la votacion, y
se procederd a pedir al Presidente o Presidente Suplente declare formalmente concluida la Sesién, sefialando la hora en que
termina.

20. Los Miembros del Comité emitiran el voto correspondiente o en su caso, manifestaran su abstencion.
VIIl. GLOSARIO
Para efectos del presente Manual, se entendera por:
APDF Administracién Publica de la Ciudad de México
Area Técnica Aquellos servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas competentes para
atender solicitudes de informacién puablica o de datos personales y tiene todos los
instrumentos, conocimientos, argumentos y experiencia para solicitar y exponer la prueba

de dafio.

Caso Fortuito Acontecimiento donde interviene directa o indirectamente la voluntad del hombre, el cual
no ha podido ser previsto, pero que, aunque lo hubiera sido, no habria podido evitarse.

Comité / Cuerpo Comité de Transparencia de cada 6rgano de la Administracion Publica de la Ciudad de
Colegiado / Organo México.
Colegiado



(;ontraloria Interna/
Organo Interno de
Control

Fuerza Mayor

Instituto

Informacion de
Acceso Restringido

Orden del Dia

Presidente

Prueba de Dafio

Secretario

Sistema Electroénico

uT

SECRETARIO TECNICO
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Contraloria Interna de cada drgano de la Administracion Publica de la Ciudad de México

Acontecimiento ajeno a la voluntad del hombre, el cual no ha podido ser previsto, pero
que, aunque lo hubiera sido, no habria podido evitarse

Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Distrito Federal.

La informacion definida por la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, como de acceso restringido, en sus
modalidades de reservada y confidencial y que no podra ser divulgada salvo las
excepciones sefialadas por la normatividad.

Determinacion de todos aquellos puntos que sean relevantes y adecuados de tratar en el
contexto de la sesion.

Titular de cada Organo de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Carga de los Sujetos Obligados de demostrar que la divulgacion de informacion lesiona el
interés juridicamente protegido por la Ley, y que el dafio que puede producirse con la
publicidad de la informacion es mayor que el interés de conocerla.

Secretario Técnico del Comité de Transparencia.

Sistema electronico mediante el cual las personas podran presentar sus solicitudes de
acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de
datos personales y es el sistema Unico para el registro y captura de todas las solicitudes
recibidas por los sujetos obligados a través de los medios sefialados en la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México y la Ley de Proteccion de Datos Personales ambas del Distrito Federal, asi como
para la recepcion de los recursos de revision interpuestos a través del propio sistema.

Unidad de Transparencia

IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

PRESIDENTE

Avelino Méndez Rangel
Jefe Delegacional

VOCAL

Lic. Maricela Villarruel Cabello
Titular de la Unidad de Transparencia

VOCAL

Lic. Gustavo Alonso Cabrera Rodriguez
Director General Juridico y de Gobierno

VOCAL
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Erika Lizeth Rosales Medina
Directora General de Administracion

VOCAL
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M.V.Z. Juan Gonzalez Romero
Director General de Servicios Urbanos

VOCAL

Julia Bonetti Mateos
Directora General de Obras y Desarrollo
Urbano

VOCAL

Maria Elena Luna Flores
Directora General de Medio Ambiente y
Desarrollo Sustentable

VOCAL

Juana Onésima Delgado Chavez
Directora General de Desarrollo Social

VOCAL

Ménica Gabriela Diaz Lezama
Secretaria Particular del C. Jefe Delegacional

VOCAL

Lic. Donaji Ofelia Olivera Reyes
Directora Ejecutiva de Participacion Ciudadana

VOCAL

Imelda Alquicira Arenas
Coordinadora de Comunicacion Social

VOCAL

Lic. Fabiola Cid Paniagua
Coordinadora de Ventanilla Unica Delegacional

VOCAL

Francisco Javier Ramirez Gémez
Coordinador de Seguridad Publica

VOCAL

Flor Vazquez Balleza
Coordinadora del Centro de Servicios y
Atencién Ciudadana

VOCAL

Lic. José Luis Zaldivar Olivares
Director de Turismo

Mtro. Ramon Costa Ayube
Coordinador de Asesores

VOCAL

Lic. Erik Aguilar Ordofiez
Director de Fomento Econémico y Cooperativo

José Felipe Garcia Martin del Campo
Director de Proteccion Civil
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INVITADO PERMANENTE INVITADO PERMANENTE

Lic. Erasmo Gabriel Roldan Gonzalez Nombre
Contralor Interno en Xochimilco Cargo

TRANSITORIO
UNICO.- Publiquese el presente Manual en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Xochimilco, Ciudad de México a 20 de octubre de 2017.

(Firma)

Avelino Méndez Rangel
Jefe Delegacional
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CONSEJO DE EVALUACION DEL DESARROLLO SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

MTRO. JOSE ARTURO CERON VARGAS, Director General del Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la
Ciudad de México, con fundamento en los articulos 87, 97, 98 y 99 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 54
Fraccion | de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal; 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal; 97, 102 y 102 bis de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México;
33y 42 C fraccién XVII de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; 121 fraccién | y 135 fraccién IX de la Ley
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; 114 del Reglamento de
la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 50 y 51 del Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el
Distrito Federal; 9 fraccion XII, 26 fraccion | y 1V del Estatuto Organico del Consejo de Evaluacién del Desarrollo Social
del Distrito Federal; 31 del Reglamento para Someter a la Aprobacion del Comité de Planeacion del Desarrollo del Distrito
Federal, la Creacion y Operacion de Programas de Desarrollo Social que Otorguen Subsidios, Apoyos y Ayudas a la
Poblacion del Distrito Federal; el Marco Conceptual para la Definicion de Criterios en la Creacion y Modificacion de
Programas y Acciones Sociales; asi como en el Area de Oportunidad 1 “Discriminacién y Derechos Humanos” del Eje 1
“Equidad e Inclusién Social para el Desarrollo Humano” y del Area de Oportunidad 2 “Planeacién, Evaluacion y
Presupuesto Basado en resultados” del Eje 5 “Efectividad, rendicion de Cuentas y Combate a la Corrupcion”, ambos del
Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018; y de los dos Programas Sectoriales derivados: “Desarrollo
Social con Equidad e Inclusion” y “Mejora de la Gestion Publica”, respectivamente; el Programa Institucional del Consejo
de Evaluacién del Desarrollo Social del Distrito Federal 2013-2018; y con base en el acuerdo derivado de la XIIl Sesion
Extraordinaria 2017, emitido por el Comité de Evaluacion y Recomendaciones, he tenido a bien expedir los:

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DE LOS PROGRAMAS
SOCIALES PARA EL EJERCICIO 2018

1. INTRODUCCION

La Ciudad de México es la entidad del pais con la politica social mas robusta por el nimero de programas sociales
existentes, por la diversidad de la poblacién que atiende y la visién de cumplimiento de derechos que la misma Ley de
Desarrollo Social para el Distrito Federal (LDSDF) consagra.

El marco juridico vigente establece que todos los programas sociales deben publicar sus reglas de operacion, mismas que
deben elaborarse conforme a los lineamientos que emite anualmente el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la
Ciudad de México (EVALUA CDMX). Los Lineamientos para la Elaboracion de las Reglas de Operacion, disefiados por
primera vez en 2010, en la presente administracion se han fortalecido afio con afio, al incorporar mas componentes e
informacion, entre los que resalta la inclusion de conceptos, definiciones y orientaciones metodolégicas.

En los Lineamientos 2014, por primera vez se incluy6 el apartado “Introduccién” en donde se solicitdé que se realizara un
diagnoéstico del problema social atendido por el programa. Adicional a ello, el Consejo realizo el Estudio “Analisis del
Disefio de los Programas Sociales del Distrito Federal 2014, a través de sus Reglas de Operacién”, estudio que implicé
la revisién de todas las Reglas de Operacion de los programas sociales al nivel central y delegacional, concluyendo que sélo
una cuarta parte de las reglas de Operacion estaban disefiadas de forma satisfactoria, siendo las principales areas de
oportunidad: la falta de diagnosticos claros respeto de la problematica atendida (al ser un apartado de nueva creacion, 17.6%
de las reglas de operacién 2014 no lo incluyeron y s6lo el 26.1% lo hizo de forma satisfactoria) y la carencia de indicadores
para monitorear de forma adecuada los programas sociales, por lo que para 2015 los Lineamientos fueron reforzados en los
aspectos detectados en el estudio, destacando la solicitud de la Alineacion Programética al Programa General de
Desarrollo y a los programas que de éste se desprenden (sectoriales, institucionales y delegacionales) y la incorporacién de
la Metodologia de Marco Légico para la construccion de indicadores; sumado a la elaboracion por primera vez de una
Guia que incluyo explicaciones exhaustivas y ejemplos claros.

La Guia disefiada tuvo buenos resultados, pues al realizar nuevamente el Estudio de las Reglas de Operacion de los
Programas Sociales 2015, el estudio comparativo arroj6 que la integracién satisfactoria pasé de 25.6% en 2014 a 46.2%
en 2015; no obstante, al desagregar el andlisis se encontro que menos de una cuarta parte de los programas sociales incluyo
de manera adecuada en sus Reglas de Operacion 2015 un diagnéstico del problema social que busca atender (apartado que
se incluy6 en el Lineamiento de Reglas de Operacion por primera vez en 2014); mientras solo una tercera parte de los
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programas sociales incluy6 de manera satisfactoria el disefio de indicadores, a través de la Metodologia de Marco Logico
(aspecto solicitado a partir de los Lineamientos 2015), es decir, indicadores con una clara alineacién y coherencia, que
permitan el monitoreo de los objetivos planteados.

Estos resultados vislumbraron que era indispensable para el Evalia CDMX redoblar esfuerzos en el disefio de los
Lineamientos 2016 y la necesidad de entablar una relacion mas estrecha con las Entidades de modo que a través de una
mayor vinculacién interinstitucional y capacitacidn se fortalecieran las reglas de operacion de los programas sociales como
herramientas de la planeacion y la gestion publica. Para indagar al respecto, al concluir el Taller impartido para apoyar la
elaboracion de las Evaluaciones Internas 2015, el Consejo aplico un instrumento a las y los servidores publicos asistentes,
donde se evidenci6 la necesidad de realizar un Taller para apoyar la elaboracion de Reglas de Operacion, pues manifestaron
la necesidad de recibir capacitacion y/o asesoria para el disefio de indicadores (92.1%) y para el disefio de sus reglas de
operacion 2016 (81.6%6).

Es por ello que, ademas de que los Lineamientos 2016 emitidos por el Evalia CDMX reforzaron la desagregacion clara y
exhaustiva de cada tema (sobre todo del diagnostico del problema social atendido y de la construccion de indicadores para
el monitoreo del programa social), con base en el analisis realizado a las Reglas de Operacién 2015; el Consejo determind
llevar a cabo la imparticion del Taller para la Elaboracién de las Reglas de Operacion de los Programas Sociales para
el Ejercicio 2016, con el objetivo de brindar a las personas encargadas de los procesos de planeacién y disefio de los
programas sociales las herramientas tedricas y practicas que les permitieran desarrollar de forma éptima la elaboracién de
las Reglas de Operacion 2016, con énfasis en la construccion y seguimiento de un sistema de indicadores a través de la
Metodologia de Marco Logico; con el fin de impulsar la planificacion armonizada y orientada al cumplimiento de
resultados, la transparencia, eficacia, eficiencia de los programas sociales. El Taller se impartié durante 4 sesiones teorico-
practicas y contd con la presencia de 138 servidoras y servidores publicos de 19 dependencias del Gobierno de la
Ciudad de México y 13 de las 16 Delegaciones, logrando la capacitacion del 90% de las entidades a cargo de ejecutar
programas sociales.

Al concluir el Taller se aplicé un Instrumento de Evaluacion a las personas participantes con la intencion de retroalimentar
las acciones de capacitacion y asesoria otorgados por el Consejo. Es importante sefialar que de los obstaculos que las y los
participantes consideran se subsanaron con el desarrollo del Taller destaca la dificultad de los lineamientos (el 66.7% asi lo
manifesto), la falta de informacion para el desarrollo adecuado de sus reglas de operacion (el 56.3% asi lo considerd) y
deficiencias en la planeacion (53.7%); coincidiendo en esto, tanto las y los servidores publicos de las delegaciones como de
las dependencias.

A la par, con el objetivo de fortalecer el proceso de monitoreo y evaluacion de los programas sociales a través de la
Metodologia de Marco Légico, en coordinacion con Instituciones especializadas y con sobrada experiencia en el tema de
evaluacién y monitoreo (CONEVAL e ILPES-CEPAL), en 2015, se llevd a cabo el Curso “Herramientas de Monitoreo y
Evaluacién para Medicion de Resultados”, dirigido a las y los servidores publicos de todas las Dependencias y
Delegaciones de la Ciudad de México encargadas de operar programas sociales. La respuesta a la convocatoria fue
satisfactoria, pues 138 servidores publicos acreditaron el taller.

Como seguimiento de los andlisis ya realizados en 2014 y 2015, en 2016 el Evalia CDMX replico el ejercicio de valorar la
calidad de las reglas de operacion de cada uno de los programas sociales de la Ciudad de México. Los resultados del
andlisis, corroboraron lo manifestado por las personas asistentes al Taller de Reglas de Operacion 2016, pues la calidad en
la integraciéon de la informacién de acuerdo con lo establecido por los Lineamientos para Elaboracién de Reglas de
Operacidn de cada afio respectivo, presenté de manera general un avance sostenido entre un afio y otro; pues el porcentaje
de programas sociales con reglas de operacion que fueron disefiadas con una calidad satisfactoria que habia pasado de
25.6% en 2014 a 46.2% en 2015, mejord a 62.2% en 2016. En otras palabras, el Taller de Reglas de operacién 2016 logré
el objetivo perseguido y las entidades a cargo de programas sociales realizaron un gran esfuerzo por tener mejores
instrumentos de planeacion. Sin embargo, al desagregar estos resultados, persistia un porcentaje importante de programas
con reglas de operacion susceptibles de mejorar, sobre todo en el caso de las Delegaciones donde era menor el porcentaje de
reglas de operacion integradas satisfactoriamente (50.9%).

Al profundizar en el analisis, se observo una mejora en los dos aspectos en los que se tenia detectado mayores areas de
oportunidad: el disefio de diagnésticos adecuados de la problematica atendida, y la construccion adecuada de indicadores
para monitorear su programa, a través del uso de la Metodologia de Marco Légico, pero persistian algunos problemas para
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su 6ptima incorporacion a las Reglas de Operacién en 2016. En cuanto al diagnéstico, mientras en 2014 el 17.6% de las
Reglas de Operacién no lo contemplaban, en 2016 so6lo era el 3.1%; en cuanto a la calidad de su integracion fue posible
observar avances importantes y sostenidos, sobre todo en los programas sociales del area central del gobierno, pero
importantes retos para el desarrollo adecuado de este apartado, sobretodo en programas delegacionales.

Respecto a la construccion adecuada de indicadores, es importante destacar que las Reglas de Operacién en 2014 no
incluian de manera satisfactoria en la mayoria de los casos los mecanismos de evaluacidn e indicadores para monitorear el
programa social, mejorando esta situacion considerablemente para 2015 y, posterior al Taller 2016, se logré que cerca de la
mitad de los programas sociales lo incluyera de forma adecuada. Un aspecto fundamental que contribuy6 a esta mejor
integracion fue el establecimiento del uso de la Metodologia de Marco Logico para el disefio de indicadores de los
programas sociales del a partir de los Lineamientos 2015, pues esto ha permitido la construccion de una matriz de
indicadores con una clara alineacién y coherencia entre los objetivos planteados a cada nivel (fin, propdsito, componentes y
actividades); asi como un disefio adecuado de los indicadores que permiten el monitoreo de los objetivos planteados a cada
nivel. Para 2016 el 85.3% de las Reglas de Operacidn ya incorporaban el uso de la metodologia de marco légico para la
construccién de sus indicadores. Al profundizar en el andlisis fue posible observar que la congruencia programética de los
programas sociales, es decir, la alineacion de los indicadores con los objetivos y metas del programa, aun representaba un
reto, pues sélo una quinta parte (20.7%) de las reglas de operacion 2016 de los programas sociales incorporaron de manera
satisfactoria los elementos requeridos.

Con base en los resultados del analisis realizado, tendiendo como antecedente que las herramientas de apoyo teoricas y
practicas para desarrollar de forma 6ptima cada apartado de las Reglas de Operacion ya se habian otorgado a través del
Taller y los materiales se encontraban a disposicion del pablico en general en la pagina de internet, como parte de los
Lineamientos 2017, el Comité de Evaluacién y Recomendaciones tomo la determinacién de que se diera un siguiente paso,
la revisién de los proyectos de Reglas de Operacién (ROP) 2018 en reuniones de trabajo entre el personal técnico del
Evalia CDMX con cada Dependencia o Delegacidon, con el objetivo de poder brindar a las personas encargadas de los
procesos de planeacion y disefio de los programas sociales 2018 la asesoria y el acompafiamiento requeridos de forma
particular, apoyando en las areas de oportunidad especificas de cada programa social, identificadas por el Evalia CDMX. El
personal del Evalia CDMX sostuvo reuniones de trabajo con 13 dependencias, donde revisé un total de 61 proyectos de
reglas de operacion; y con las 16 Delegaciones, con quienes revisé un total de 108 proyectos de reglas de operacion.

Los resultados de este trabajo laborioso, conjunto y personalizado fueron evidentes al analizar el apego de las reglas de
operacién de los programas sociales operados en 2017 con los Lineamientos emitidos por el Evalia CDMX y compararlo
con afios anteriores; pues, como se observa en las graficas que a continuacién se presentan: se logré que el 85.1% de las
reglas de operacién se apegaran satisfactoriamente a los Lineamientos, que casi la mitad tenga un diagndstico adecuado y
que dos terceras partes tengan un buen apartado de evaluacion e indicadores, logrando ademas que casi la totalidad lo haga a
través del uso de la Metodologia de Marco Logico. No obstante, persisten aun retos, sobre todo en la alineacion de
objetivos, indicadores y metas, con base en el diagndstico realizado.

Gréfica 1. Calidad en la Integracion de las Reglas de Operacion por Nivel de Gobierno, 2014-2017
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Fuente: Consejo de Evaluacién del Desarrollo Social de la Ciudad de México, 2017.
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Grafica 2. Construccion del Diagndstico en las Reglas de Operacion 2014-2017
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Fuente: Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México, 2017.

Gréfica 3. Integracion del Apartado Mecanismos de Evaluacién e Indicadores, 2014-2017
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Fuente: Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México, 2017.
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Gréfica 4. Inclusion de los elementos de la Matriz de Marco Logico en las Reglas de Operacion, 2015-2017
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Fuente: Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México, 2017.

Grafica 5. Alineacion de los indicadores con las metas establecidas y del objetivo general y los objetivos especificos,
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Fuente: Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México, 2017.

Los esfuerzos emprendidos hasta ahora por el Evalia CDMX ya han sido objeto de reconocimiento. El 1° de Diciembre de
2015, el CONEVAL entrego al Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, el Dr. Miguel Angel Mancera, el Premio en la
categoria “Disefio de la politica de desarrollo social” por los Lineamientos para la Elaboracion de Reglas de Operacion
disefiados por el Evalia CDMX, pues es considerada la mejor préctica al nivel nacional.

Por lo antes expuesto, la labor del Consejo de Evaluacién del Desarrollo Social de la Ciudad de México adquiere sustancial
importancia como organismo técnico encargado de emitir afio con afio los Lineamientos para Elaboracion de Reglas de
Operacidn, pero mas adn; por la necesidad de entablar una relacién mas estrecha con las Entidades de modo que a través de
una mayor vinculacidn interinstitucional y capacitacion se fortalezcan las reglas de operacion de los programas sociales
como herramientas de la planeacion y la gestion publica.

Sobre todo ahora que, con la reforma a la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 28 de noviembre de 2016, se agregaron elementos a lo largo del ordenamiento para
garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y proteccion de datos personales (en especifico en el art. 51); incorporando
definiciones mas precisas de los términos: programa de desarrollo social, accion para el desarrollo social, persona
beneficiaria, derechohabiente y discriminacion (art. 3); agregando nuevos apartados para el disefio de Reglas de Operacion
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de los Programas Sociales (art. 33), entre los que destaca la obligatoriedad de incorporar un diagnéstico, indicadores de
gestion y resultados (estos dos aspectos ya habian sido considerados en Lineamientos emitidos por el Evalia CDMX),
mecanismos de fiscalizacién, de rendicién de cuentas y criterios para la integracién y unificacion del padrén
universal de beneficiarios; sobre el Ultimo punto, también se destaca la reforma para la creacién de un padrén unificado
(art. 34).

2. OBJETIVO GENERAL DE LOS LINEAMIENTOS

El objetivo general de los presentes Lineamientos, aprobados por el Comité de Evaluacién y Recomendaciones del Consejo
de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México, es establecer los criterios con base en los cuales las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Demarcaciones Territoriales y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México deben disefiar las reglas de operacién que regiran los programas sociales que ejecutaran en el afio 2018,
en cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal (LDSDF), su
Reglamento y la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México; con el fin de asegurar la transparencia,
eficacia, eficiencia y no discrecionalidad en el uso y otorgamiento de los apoyos, subsidios, servicios y ayudas a la
poblacion beneficiaria, a través de los programas sociales.

3. INSTITUCIONES RESPONSABLES DE ELABORAR REGLAS DE OPERACION

Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Demarcaciones Territoriales y Entidades de la Administracion Publica de la
Ciudad de México deben elaborar las reglas de operacion de los programas sociales cuya creacion y operacion sean
aprobadas por el Comité de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México (COPLADE).

La Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal y su Reglamento establecen que las reglas de operaciéon de los
programas sociales deberan ser publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México a mas tardar el 31 de enero de cada
afio, a fin de que cualquier persona pueda conocerlas. En el caso de programas cuya operacion no coincida con el ejercicio
fiscal, las reglas de operacion correspondientes a éstos deberan publicarse antes de que se inicien las actividades del mismo.

4. ASPECTOS GENERALES A CONSIDERAR PARA LA ELABORACION DE REGLAS DE OPERACION

A) De acuerdo con lo establecido en la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal (LDS-DF), la politica de
desarrollo social realizada por el Gobierno de la Ciudad de México estd destinada al conjunto de sus habitantes, con el
propdsito de construir una ciudad con igualdad, equidad, justicia social, reconocimiento de la diversidad, alta cohesién e
integracion social, pleno goce de los derechos, creciente elevacion de la calidad de vida y acceso universal al conjunto de
bienes y servicios publicos urbanos; mediante la cual se erradican la desigualdad y la exclusion e inequidad social entre
individuos, grupos y ambitos territoriales, con el fin de lograr su incorporacion plena a la vida econémica, social y cultural,
y construirse como ciudadanos con plenos derechos(art. 3); y se rige por trece principios: universalidad, igualdad, equidad
de género, equidad social, justicia distributiva, diversidad, integralidad, territorialidad, exigibilidad, participacion,
transparencia, efectividad y proteccion de datos personales (art. 4).

B) De acuerdo con la citada Ley instrumentos derivados de la planificacion institucional de la politica social que garanticen
el efectivo cumplimiento y promuevan el pleno ejercicio de los derechos humanos, econdémicos, sociales y culturales. Todo
programa social debe contar con una denominacién oficial, un diagndéstico, justificacion y objetivos de impacto - general y
especificos-, estrategias y lineas de accion e indicadores, criterios de seleccion de beneficiarios, establecidos y normados
por Reglas de Operacién; un sistema de monitoreo y evaluacion de su funcionamiento y resultados; asi como la institucion o
instituciones responsables de su implementacion y su modo de coordinacién. Cada programa social tendré caracteristicas
distintas en cuanto a sectores que atienden, modalidades de gestion, instituciones participantes, formas de financiamiento,
entre otros criterios especificos.

El Marco Conceptual para la Definicion de Criterios en la Creacion y Modificacién de Programas y Acciones Sociales
elaborado por el Evalia CDMX, enriquece esta definicion, adicionando que los programas sociales del gobierno de la
Ciudad de México tienen como principal cometido atender problemas endémicos derivados del rezago y la marginacion
sociales acumulados durante varias décadas. En este sentido, los programas referidos procuran atenuar, combatir y en lo
posible resolver problemas de naturaleza estructural que determinan condiciones de vida y de bienestar precarios en los
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hogares e individuos que los padecen. Estos programas suelen ser el resultado de un disefio explicito fincado en
diagndsticos y lineas de base, reglas de operacion, lineamientos generales para su operacion, identificacién de una poblacién
objetivo y una prospectiva de resultados esperados. Asimismo, estos programas son susceptibles de evaluaciones

internas y externas en cuanto a su disefio, operacidn, resultados e impacto.

El caracter sistematico de estos programas constituye uno de los fundamentos clave de la politica social del gobierno de la
Ciudad de México, con una vision de corto, mediano y largo plazo, dado que los problemas que atiende hunden sus raices
mas profundas en las secuelas de pobreza, desigualdad, falta de oportunidades y marginacion social derivadas de
condiciones historicas afiejas que no pueden remontarse en un corto plazo ni mediante medidas casuisticas de vigencia
temporal breve (actualizacion publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 11 de mayo de 2017).

C) Los programas sociales que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Demarcaciones Territoriales y Entidades de la
Administracién Puablica de la Ciudad de México lleven a cabo deben estar elaborados y publicados de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal y su Reglamento, y la Ley de Presupuesto y Gasto
Eficiente del Distrito Federal; atendiendo a los criterios contenidos en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Puablica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México y en congruencia con el Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal 2013-2018 vy, en su caso, los Programas Especiales, Sectoriales, Delegacionales e Institucionales que de
éste se desprenden.

D) Para el disefio de programas sociales, el Comité de Evaluacion y Recomendaciones del Evalita CDMX exhorta a las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Demarcaciones Territoriales y Entidades de la Administracion Pdblica de la
Ciudad de México a revisar la actualizacion del Marco Conceptual para la Definicién de Criterios en la Creacion y
Modificacion de Programas y Acciones Sociales realizada por este Consejo y publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 11 de mayo de 2017.

E) El documento en mencidn, incorpora ademas un acercamiento a la definicion de accion social o institucional al referirse
que las acciones sociales son, como lo establece el articulo 3 de la LDSDF, acciones de gobierno coordinadas entre una o
varias instituciones publicas de uno o diferentes niveles de gobierno, destinadas a atender y/o resolver demandas o
problematicas identificadas de cobertura geografica focalizada y/o caracter especial, temporal y emergente, que no se
encuentran sujetas a Reglas de Operacion de programa social alguno. Actividades que estan a cargo de las dependencias,
6rganos desconcentrados, demarcaciones territoriales y entidades de la Administracion Puablica del Distrito Federal,
programadas como sucesos importantes de indole social, académica, artistica, deportiva, cultural, o de otra naturaleza que
contribuyen al desarrollo social de la poblacion. Pueden derivarse de alguna contingencia, emergencia o suceso imprevisto.
Asi también contribuir con las Politicas y Programas Sociales, al logro de sus propositos entre otras, a través de la accion de
personal de apoyo.

Las acciones sociales son por naturaleza casuisticas, de corto plazo y en algunos casos contingentes y no previsibles. Las
contingencias de indole natural (catastrofes ecoldgicas o ambientales) o social (cataclismos provocados por errores humanos
involuntarios, etc.) exigen la intervencion del gobierno para corregir, mitigar, minimizar y adn neutralizar los efectos no
deseados de estos eventos. El caracter contingente de estos eventos exige intervenciones flexibles y expeditas del gobierno.

La necesidad de contar con respuestas flexibles y agiles ante eventos inesperados de orden natural o social, justifica la
pertinencia de acciones sociales especificas que, sin embargo, no deberan realizarse sobre la base de la discrecion absoluta y
sin mecanismos idéneos de transparencia y rendicidn de cuentas. En suma lo que distingue a una accion de un programa
social es su caracter contingente, casuistico y temporal especificos. No obstante, su operacion y ejecucién deben realizarse
con estricto apego a las mismas normas institucionales de equidad, justicia, universalidad y rendiciéon de cuentas que
distinguen a la politica social general del gobierno de la Ciudad de México. Aln cuando las Acciones para el Desarrollo
Social no se encuentran sujetas a Reglas de Operacidn, si requieren publicar Lineamientos Generales de Operacion.

F) Para la creacion de nuevos programas sociales o modificacion de los ya existentes es importante considerar la no
coincidencia o duplicidad de acciones con otros programas ya establecidos, es decir, cuando se proyecta atender a la
misma poblacion objetivo que otro programa y se persiguen los mismos objetivos. Lo que si debe buscar es establecer
canales de coordinacion con los programas y acciones con las que haya complementariedad, es decir, que atienda a la
misma poblacién o area de enfoque, pero los apoyos son diferentes.
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G) Al ser congruentes con el enfoque y principios de la politica social de la Ciudad de México, las Reglas de Operacion
deberan incluir un enfoque de derechos humanos; utilizar un lenguaje incluyente y no discriminatorio; integrar una
perspectiva de género; promover la equidad, la inclusion y diversidad social; con el fin de garantizar el cumplimiento
de la politica en materia de igualdad sustantiva entre mujeres y hombres y derechos humanos y no discriminacion.

5. CONTENIDO DE LAS REGLAS DE OPERACION

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal (LDSDF) y el
articulo 50 de su Reglamento, en los cuales se establecen los apartados que deben considerarse en las Reglas de Operacion
de los programas sociales, y con la determinacion del Comité de Evaluacién y Recomendaciones del Evalta CDMX
respecto de la pertinencia de la incorporacion de un apartado adicional denominado “Alineacion Programatica”, a
continuacion se especifica lo que cada uno de ellos debe contener y desarrollar:

I. Nombre de Programa Social y Dependencia o Entidad Responsable

Se refiere a la dependencia, érgano desconcentrado, demarcacidn territorial o entidad que es responsable de la ejecucion del
programa social y que es la ejecutora del gasto. Se debe indicar:

1.1. El nombre completo del Programa Social o denominacién oficial y, en su caso, la abreviatura con la que sera conocido
(es importante que el nombre plasmado en las Reglas de Operacion sea utilizado de la misma forma en todos los materiales
y publicaciones del Programa Social).

1.2. La dependencia, 6rgano desconcentrado, demarcacion territorial o entidad que es directamente responsable de la
ejecucion del programa.

1.3. La o las unidades administrativas involucradas en la operacion del programa social y, si fuere el caso, las unidades de
apoyo técnico operativo que participan en la instrumentacién del mismo.

En los casos en que distintas dependencias, érganos desconcentrados, demarcaciones territoriales o entidades ejecuten de
manera conjunta un mismo programa social, se debe especificar:

1.4. Que el programa cuenta con una ejecucion coordinada, sefialando las entidades y/o dependencias que estan
involucradas y el tipo de acuerdo de colaboracion o coordinacion realizado.

1.5. Las responsabilidades y actividades de cada una de las unidades administrativas involucradas en la operacion del
programa, por entidad y/o dependencia.

En los casos en que distintas dependencias, érganos desconcentrados, demarcaciones territoriales o entidades ejecuten de
manera independiente un mismo programa social, se debe indicar:

1.6. El nombre de las entidades o dependencias involucradas, asi como el de sus unidades administrativas responsables de la
operacion del programa.

1.7. Las etapas en las que interviene cada entidad o dependencia y que no hay duplicidad de programas.

En los dos casos anteriores s6lo una de las instituciones involucradas debe publicar las Reglas de Operacion del programa
social, debiéndose especificar a quién corresponde en el acuerdo de coordinacién o colaboracion que establezcan entre ellas.

11. Alineacion Programatica

En este apartado se debe:

2.1. Incluir los Ejes Programéticos, Objetivos, Metas y Lineas de Accion del Programa General de Desarrollo del Distrito
Federal 2013-2018 con los cuales esta alineado el programa social; y la forma en que incorpora los Enfoques Transversales.

2.2. De la misma forma debe procederse, en su caso, con relacion a los Programas Sectoriales, Especiales (incluido el
Programa Especial de Igualdad y no Discriminacion hacia las Mujeres de la Ciudad de México, 2015-2018), Delegacionales
e Institucionales, con los cuales se alinea; ademas del Programa para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en la Ciudad de
México 2016-2018.

2.3. De ser el caso, indicar los objetivos, las estrategias y las metas del Programa de Derechos Humanos de la Ciudad de
Meéxico, que el programa social contribuye a cumplir.

2.3. De ser el caso, indicar los objetivos y metas de la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible que el programa social
contribuye a cumplir.
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111. Diagnostico
El diagnostico debe identificar y expresar con claridad los siguientes aspectos:
111.1. Antecedentes

3.1. Indicar la fecha en la cual se inici6 el programa social y con qué caracteristicas surgié (nombre del programa social,
bienes y servicios otorgados, poblacién objetivo, problema social identificado).

3.2. Describir brevemente las modificaciones relevantes que ha tenido en su disefio y operacion, desde su creacion, con base
en las necesidades y problema social de la poblacion que atiende; justificando aquellas modificaciones que se realizaron
respecto al Ultimo ejercicio presupuestal.

111.2. Problema Social Atendido por el Programa Social

3.3. El problema social que se atiende (se sugiere que para la redaccion se utilice la siguiente férmula: poblacién que
atendera el programa social + problema social identificado) y su magnitud (de manera descriptiva y con datos estadisticos
que den cuenta del problema, asi como su delimitacidn geografica, indicando de forma explicita y referenciada la fuente de
la informacion). Cuando se describa la magnitud del problema, en la medida de lo posible debera diferenciarse la
problemética por sexo y grupo etario, a fin de determinar las brechas de género.

Para el analisis se sugiere remitirse a las fuentes de informacion oficiales con amplia experiencia y con estadisticas
consolidadas en la problemética social a atender por el programa social, tales como INEGI, CONEVAL, PNUD, CONAPO,
INSP, entre otras, dependiendo de la temética a abordar; y la revision del indice de Desarrollo Social de la Ciudad de
México (IDS-CDMX), del indice de Bienestar Social de la Ciudad de México y de las Estadisticas Sociodemogréficas
2010-2015, disponibles en el portal de internet del Evalta CDMX (www.evalua.cdmx.gob.mx); ademas de la Evolucién de
la Pobreza en México 2010-2016, disponible en el portal de internet del CONEVAL (www.coneval.org.mx). En los casos
en que la informacidn no se encuentre disponible en fuentes externas, o bien esta se pueda complementar, se sugiere el uso
de los registros administrativos y la informacion generada con base en la experiencia de la propia entidad publica o de la
intervencion gubernamental en la Ciudad de México.

3.4. Las causas centrales del problema social, exponiendo, en la medida de lo posible, la situacion especifica de mujeres y
hombres (la causalidad se refiere a los elementos detectados en el entorno social, econémico o politico que dada su
existencia determinan la prevalencia de un problema social).

3.5. Los efectos centrales del problema social, exponiendo, en la medida de lo posible, la situacion especifica de mujeres y
hombres (una vez definido el problema central, se analizan los efectos que dicho problema provoca en la poblacién, en el
ambiente o en el desarrollo econémico y social).

Para realizar el analisis de causas y efectos del problema social que atiende el programa, puede recurrirse a técnicas como la
construccion del arbol del problema o de la teoria de cambio.

3.6. Explicar el o los derechos sociales que son vulnerados como consecuencia del problema social identificado;
considerando que los Derechos Econémicos, Sociales y Culturales reconocidos universalmente son: derecho a un empleo y
a un salario digno; derecho a la proteccion social; la proteccion y asistencia a la familia; el derecho a un nivel de vida
adecuado (alimentacién, vivienda, agua y vestido); derecho a la educacion; derecho a la salud; derecho al acceso a la
cultura; y medio ambiente saludable. Adicionalmente, aquellos que marca la Ley de Desarrollo Social y su Reglamento:
infraestructura social, economia popular, deporte, promocién de la equidad y cohesion e integracion social.

3.6. La justificacién de por qué es un problema publico que requiere la intervencién del gobierno y la manera en que el
programa social busca contribuir a la resolucion del problema identificado (es decir, como es que la entrega de esos bienes
ylo servicios, resolvera, contribuird a resolver o mejorara el problema social detectado) exponiendo, en la medida de lo
posible, la situacion especifica de mujeres y hombres; indicando las causas del problema que se atacan y aquéllas que no (si
algunas se encontraran en esta situacion).

3.7. Para justificar la pertinencia de la estrategia del programa social en cuestion, se deben incluir referencias documentadas
—de forma breve- de otras experiencias de programas similares o disimbolos y de los factores determinantes de su éxito o
fracaso.

3.8. Establecer la Linea de Base, considerando que ésta se constituye por los valores iniciales de los indicadores del
problema que dio origen al programa. Dicha base constituye un pardmetro indispensable para evaluar los impactos de la
intervencion porque permite comparar las situaciones antes, durante y después de su ejecucién (UNICEF, 2012. Monitoreo



http://www.evalua.cdmx.gob.mx/
http://www.coneval.org.mx/

74 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 31 de Octubre de 2017

y evaluacion de politicas, programas y proyectos sociales, pag. 55). En la medida de lo posible, los indicadores deberan
diferenciarse por sexo y grupo etario, a fin de determinar las brechas de género.

111.3. Definicion de la Poblacion Objetivo del Programa Social

3.9. Definir la poblacion potencial del programa social, expresada de manera descriptiva y con cifras que se deriven del
diagndstico (qué caracteristicas tiene la poblacién, sexo, edad, cuantos son y en dénde estan; indicando de forma clara la
fuente de la informacion). Tomando en consideracion que la Poblacién Potencial es aquella parte de la poblacién de
referencia que es afectada por el problema (o sera afectada por éste), y que por lo tanto requiere de los servicios o bienes

que proveera el programa. Indica la magnitud total de la poblacion en riesgo. Dicha estimacion permitira proyectar a largo
plazo el aumento de dicha poblacion, si no se interviene adecuadamente. (Aldunate, Eduardo; Cérdoba, Julio; 2011.
Formulacién de Programas con la Metodologia de Marco Légico. ILPES-CEPAL, pag. 30).

3.10. Definir la poblacion objetivo del programa social, expresada de manera descriptiva y con cifras que se deriven del
diagndstico (qué caracteristicas tiene la poblacién, sexo, edad, cuantos son y en dénde estan; indicando de forma clara la
fuente de la informacidn). Tomando en consideracién que la Poblacidn Objetivo es un subconjunto de la poblacidn total
(poblacién de referencia) a la que estan destinados los productos del proyecto. Se define normalmente por la pertenencia a
un segmento socioeconémico como grupo etario, localizacién geografica, y carencia especifica. (Cohen, Ernesto, Martinez,
Rodrigo. Manual de Formulacion, Evaluacién y Monitoreo de Proyectos Sociales. CEPAL, pag. 8).

3.11. Definir la poblacion que serd beneficiaria o derechohabiente del programa social en 2018, expresada de manera
descriptiva y con cifras que se deriven del diagnostico (qué caracteristicas tiene la poblacién, sexo, edad, cuéntos son y en
donde estan; indicando de forma clara la fuente de la informacién). Tomando en consideracion que la Poblacion
Beneficiaria es la parte de poblacion objetivo que recibe los productos del Proyecto (acierto de inclusién). (Cohen, Ernesto,
Martinez, Rodrigo. Manual de Formulacion, Evaluacion y Monitoreo de Proyectos Sociales. CEPAL, péag. 10); que las
personas Beneficiarias son aquellas personas que forman parte de la poblacion atendida por los programas de desarrollo
social y que cumplen los requisitos de la normatividad correspondiente (Fracc. I, Art. 3, LDSDF); mientras que las
personas derechohabientes son aquellas personas que reciben los beneficios de un programa social establecido en una ley,
por haber cumplido los requisitos de la ley y sus normas reglamentarias (Fracc. X, Art. 3, LDSDF).

3.12. Cuando la poblacién que sera beneficiaria o derechohabiente del programa social en 2018 sea menor a la poblacion
objetivo, se debera indicar la forma en la que se definio la focalizacidn territorial o la priorizacién de la poblacién. En cuyo
caso puede tomarse como referencia que en el articulo 11 “Ciudad Incluyente” de la Constitucion Politica de la Ciudad de
México se establecen los grupos de atencion prioritaria, indicando que: La Ciudad de México garantizard la atencién
prioritaria para el pleno ejercicio de los derechos de las personas que debido a la desigualdad estructural enfrentan
discriminacion, exclusion, maltrato, abuso, violencia y mayores obstaculos para el pleno ejercicio de sus derechos y
libertades fundamentales. Reconoce como grupos de atencion prioritaria, al menos y de manera enunciativa a: las mujeres,
las nifias, nifios y adolescentes, las personas jovenes, personas mayores, personas con discapacidad, personas LGBTTTI,
personas migrantes y sujetas de proteccion internacional, victimas de violaciones a los derechos humanos o de la comision
de delitos, personas en situacion de calle, personas privadas de su libertad, personas que residen en instituciones de
asistencia social, personas afrodescendientes y personas de identidad indigena.

Con base en el diagndstico, se deben plantear el objetivo general y los objetivos especificos, de los cuales derivaran las
metas y los indicadores, generando congruencia programatica.

Diagnéstico L/ Objetivos General y Especificos L/ Metas L/ Indicadores

y J . J J

Li
Congruencia Programatica

1V. Objetivos y Alcances
Este apartado se divide en:
1V.1. Objetivo General

Se refiere al propdsito central que tiene el programa social, y lo que se pretende lograr con su implementacién en un periodo
de tiempo. Los resultados fisicos, financieros, institucionales, sociales, ambientales o de otra indole que se espera que el
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proyecto o programa contribuya a lograr. (CAD, 2002. Glosario de los principales términos sobre evaluacién y gestion
basada en resultados. Paris: OCDE, pag. 31).Este debe ser concreto y medible, por lo que en un parrafo, maximo dos, se
deben integrar los siguientes elementos (se sugiere que para la redaccion se utilice la siguiente formula: bienes y/o servicio a
otorgar + poblacion que atendera el programa social + objetivo perseguido):

4.1. Indicar los bienes y/o servicios que otorgara y, en su caso, si el programa social responde a una Ley, debe enunciarla.
4.2. Establecer la poblacion a quien va dirigido el programa social incluyendo: cantidad, grupo social, edad, sexo,
pertenencia étnica, localizacion territorial, entre otras caracteristicas que definan la poblacion que sera beneficiaria o
derechohabiente del programa social (esta poblacion debe coincidir con la poblacién beneficiaria o derechohabiente
identificada en el diagndstico).

4.3. Definir lo que se busca alcanzar con el programa social y en qué medida (con base en el problema social identificado en
el diagndstico).

1V.2. Objetivos Especificos

Derivan del objetivo general y son el conjunto de propoésitos y estrategias que permitiran alcanzarlo, en correspondencia con
el tipo de programa social en cuestion: de servicios, operacion de infraestructura social, subsidios o transferencias. Los
objetivos especificos deberan:

4.4. Sefialar el conjunto de las acciones diversas que se realizaran para alcanzar el objetivo general del programa social.

4.5. Especificar las estrategias y mecanismos previstos para fomentar la equidad social y la igualdad sustantiva que
favorezca la transformacion de las relaciones de desigualdad entre mujeres y hombres, en cuanto al acceso a 10s recursos y
al poder, asi como la eliminacién de las estructuras y los mecanismos discriminatorios existentes, promoviendo la igualdad
de trato, oportunidades y derechos en la diversidad; como el programa social contribuira a la eliminacién de factores de
exclusion o discriminacién de grupos prioritarios o en desventaja social. De ser el caso, las acciones afirmativas o medidas
positivas que implementard para cerrar las brechas de desigualdad para los grupos de poblacién en situacién de
discriminacion o en desventaja social.

1V.3. Alcances

Establecen la trascendencia y repercusién del programa social sobre el problema que atiende y/o derecho que busca
garantizar, asi como la brecha de desigualdad que se pretende disminuir, por lo que se debe especificar e integrar en un
parrafo, méximo dos:

4.6. Sefialar puntualmente el o los derechos sociales que el programa social busca contribuir a garantizar (mismos que deben
ser acordes a lo expresado en el diagnostico), considerando que los Derechos Econdémicos, Sociales y Culturales
reconocidos universalmente son: derecho a un empleo y a un salario digno; derecho a la proteccion social; la proteccion y
asistencia a la familia; el derecho a un nivel de vida adecuado (alimentacidn, vivienda, agua y vestido); derecho a la
educacién; derecho a la salud; derecho al acceso a la cultura; y medio ambiente saludable. Adicionalmente, aquellos que
marca la Ley de Desarrollo Social y su Reglamento: infraestructura social, economia popular, deporte, promocién de la
equidad y cohesion e integracion social. Indicar y justificar los componentes del derecho (calidad, accesibilidad,
adaptabilidad, aceptabilidad) que buscan implementarse con la operacién del programa social, como los bienes y/o servicios
otorgados contribuyen a garantizar el o los derechos sociales sefialados.

4.7. La trascendencia y repercusién del programa social, es decir, los efectos que en el mediano y largo plazo se esperan
alcanzar con la implementacién del programa social, en el problema social atendido, en el o los derechos sociales que
buscan garantizarse, efectos sociales, culturales y/o econémicos.

V. Metas Fisicas

Corresponden a los resultados esperados de acuerdo con la planeacion para cada una de las estrategias y acciones
implementadas por el programa social, en funcién del logro de los objetivos, general y especificos. Las metas fisicas deben
expresarse como resultados numéricos sobre variables que se organizan para la interpretacion de resultados. Se deberan
incluir:

5.1. La meta de cobertura de la poblacién objetivo que se planea atender en el ejercicio 2018 (el nimero de personas que se
espera atender). La cobertura se refiere a la relacion de la poblacién efectivamente atendida por el programa social respecto
del total de la poblacidn objetivo que presenta el problema social a atender.

5.2. En caso que el programa social no esté en condiciones de alcanzar la universalidad, se debe especificar cudles son las
estrategias que se siguen para cumplir lo mandatado en el en el articulo 27 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito
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Federal y articulo 47 de su Reglamento, de modo que se debe incluir la delimitacion del ambito socio espacial en el que
dicho programa se aplicara a todas las personas que habitan en el territorio que retnan las caracteristicas del mismo (los
aspectos aqui descritos deben guardar congruencia con lo expresado en el apartado de Diagnéstico, en especifico, en la
Definicidn de la Poblacién Objetivo del Programa Social).

5.3. Las metas fisicas que se esperan alcanzar para el ejercicio fiscal 2018, mismas que deben ser cuantificables, medibles,
verificables y que su alcance sea posible, representando siempre, en la medida de lo posible, un factor de mejora. Las metas
deben estar vinculadas directamente con los objetivos, y pueden ser: de operacién, cuando se refieren a las actividades del
programa social y, de resultados, si corresponden a los productos que resultan de las actividades realizadas en la operacion
del programa. Debe existir una relacion directa entre los objetivos especificos y las metas de operacion y de resultados.

5.4. Las metas fisicas pueden ser complementadas con resultados cualitativos esperados, mismos que deberan ser descritos
de forma precisa y expresando la forma en la que se les dara seguimiento.

V1. Programacion Presupuestal

En este apartado se debe integrar la forma de ejercer el presupuesto de acuerdo a las necesidades y objetivos del programa
social:

6.1. Integrar el monto total del presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal 2018, expresado en unidades monetarias. En el
caso de que distintas dependencias, drganos desconcentrados, demarcaciones territoriales o entidades ejecuten de manera
conjunta un mismo programa social, deberén especificarse las responsabilidades presupuestarias a cargo de cada entidad, de
acuerdo con las actividades particulares que desarrollan. En el caso de que distintas dependencias, érganos desconcentrados,
demarcaciones territoriales o entidades ejecuten de manera independiente un mismo programa debera indicarse la
desagregacion de los recursos que cada dependencia erogara.

6.2. Indicar el monto unitario por persona beneficiaria o derechohabiente, o, en su caso, el porcentaje del costo del proyecto
0 accidn a apoyar o subsidiar; y la frecuencia de ministracion o periodicidad de los beneficios (sefialando, en la medida de
lo posible, el calendario de gastos).

VII. Requisitos y Procedimientos de Acceso

Se refieren a los criterios de inclusion de las personas beneficiarias o derechohabientes del programa social; a la
metodologia para su identificacion y permanencia como tales, y a las formas y tramites de incorporacion a ellos. Se debe
procurar que el procedimiento para el acceso y cumplimiento de los requisitos por parte de la poblacion beneficiaria, no le
representen a ésta una elevada dificultad y costo en su cumplimiento, cuidando en todo momento, la objetividad,
confiabilidad y veracidad de la informacion (articulo 97, fraccion VIII, Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito
Federal). Este apartado se divide en:

VI1I.1. Difusién

7.1. Describir la forma como el programa social se dard a conocer a la poblacion, asi como los cambios, en su caso, de que
sea objeto el mismo. Los medios de difusion deberan ser acordes con el tipo de poblacién objetivo de que se trate: menores
de edad, personas con discapacidad, personas adultas mayores, mujeres embarazadas, personas en condicion de
analfabetismo, personas integrantes de las poblaciones callejeras, indigenas, entre otros; y los lugares en los que se ubica la
poblacion. La difusion podra hacerse a través de medios impresos, electrénicos, redes sociales, convocatoria pablica, entre
otras.

7.2. Cuando el programa social se difunda por medio de acciones en territorio se deben dar a conocer las formas y lugares
en los que se realizara la entrega de volantes, tripticos, posters o boletines informativos, ya sea en juntas informativas,
reuniones con vecinos, o comités de representacion ciudadana, entre otras.

7.3. Incluir los teléfonos, sitios o paginas de internet, horarios y lugares donde se pueda solicitar la informacion sobre el
programa social, asi como las unidades administrativas responsables de las mismas.

VI1.2. Requisitos de Acceso

7.4. Precisar con claridad cuales son los requerimientos a cumplir para ser personas beneficiarias 0 derechohabientes del
programa social, mismos que tendran que estar acordes con el tipo de poblacion objetivo de que se trate: menores de edad,
personas con discapacidad, personas adultas mayores, mujeres embarazadas, personas en condicién de analfabetismo,
personas integrantes de las poblaciones callejeras, indigenas, entre otros; cuidando en todo momento la no revictimizacién
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de las poblaciones vulnerables.

7.5. Indicar toda la documentacidn a presentar para comprobar el cumplimiento de los requisitos del programa, la forma y
los tiempos en que debera realizarse, precisando las areas técnico-operativas a donde deba dirigirse la persona solicitante, el
lugar y horarios de atencion (sélo podran exigirse los datos y documentos anexos estrictamente necesarios para tramitar la
solicitud y acreditar si la potencial persona beneficiaria o derechohabiente cumple con los criterios de elegibilidad; mismos
que tendran que estar acordes con el tipo de poblacion objetivo de que se trate: menores de edad, personas con discapacidad,
personas adultas mayores, mujeres embarazadas, personas en condicion de analfabetismo, personas integrantes de las
poblaciones callejeras, indigenas, entre otros).

En caso de que proceda, se deben incluir acciones afirmativas, tomando en cuenta la situacion de desventaja o la falta de
acceso de las mujeres a las mismas oportunidades.

7.6. Indicar que en el caso de que se presente una situacion de contingencia, desastre 0 emergencia en la Ciudad de México,
los requerimientos y documentacion a presentar para la inclusioén de las personas en el programa social, puede variar, en
cuyo caso, se emitiran lineamientos especificos.

VI11.3. Procedimientos de Acceso

7.7. Indicar la forma en que se accedera al programa social: a demanda (o a solicitud de la persona derechohabiente o
beneficiaria) 0 mediante convocatoria publica (se debe publicar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en el Sistema
de Informacion del Desarrollo Social y, al menos, en dos periddicos de mayor circulacion en la Ciudad de México, debera
incluir una sintesis de las Reglas de Operacion).

7.8. Establecer claramente los criterios con base en los cuales la institucion incluird a las personas beneficiarias o
derechohabientes, y las &reas responsables u 6rganos de la inclusion (comités, consejos, etc.). Los criterios deben ser
transparentes, equitativos, no discrecionales y deberan ser acordes con el tipo de poblacion objetivo de que se trate: menores
de edad, personas con discapacidad, personas adultas mayores, mujeres embarazadas, personas en condicion de
analfabetismo, personas integrantes de las poblaciones callejeras, indigenas, entre otros.

7.9. Se debe sefalar que los requisitos, forma de acceso y criterios de seleccién establecidos por el programa social son
publicos e indicar los lugares en que estan colocados dentro de las areas de atencién del mismo (deben ser lugares visibles).
7.10. Explicitar, en todos los casos, los criterios y procedimientos de acceso en situaciones de excepcion para poblaciones
en situacion de vulnerabilidad y/o discriminacion; cuidando en todo momento la no revictimizacion de las poblaciones
vulnerables. Cuando se incorporen acciones afirmativas para promover el acceso de las mujeres a los bienes y servicios del
programa, se debe indicar en este apartado.

7.11. Indicar los mecanismos, procedimientos, lugares, horarios de atencién, y periodos de registro de las personas
solicitantes; sefialando las unidades administrativas responsables.

7.12. En todos los casos, cuando las solicitudes sean mayores a los recursos disponibles, se tendran que hacer explicitos los
criterios con los que se dara prioridad en la inclusién de las personas al programa social. En cuyo caso puede tomarse como
referencia que en el articulo 11 “Ciudad Incluyente” de la Constitucion Politica de la Ciudad de México se establecen los
grupos de atencidn prioritaria, indicando que: La Ciudad de México garantizara la atencion prioritaria para el pleno ejercicio
de los derechos de las personas que debido a la desigualdad estructural enfrentan discriminacion, exclusion, maltrato, abuso,
violencia y mayores obstaculos para el pleno ejercicio de sus derechos y libertades fundamentales. Reconoce como grupos
de atencién prioritaria, al menos y de manera enunciativa a: las mujeres, las nifias, nifios y adolescentes, las personas
jévenes, personas mayores, personas con discapacidad, personas LGBTTTI, personas migrantes y sujetas de proteccion
internacional, victimas de violaciones a los derechos humanos o de la comision de delitos, personas en situacion de calle,
personas privadas de su libertad, personas que residen en instituciones de asistencia social, personas afrodescendientes y
personas de identidad indigena.

7.12. Indicar las formas como la persona solicitante podra conocer el estado de su tramite, y su aceptacion o no al programa
social (carteles, listado de las personas aceptadas, publicacidn en paginas electronicas, entre otros), justificando, en su caso,
los motivos para la negativa de acceso.

7.13. Indicar que la institucidn entregara a las personas solicitantes un comprobante de haber completado su registro al
programa social.

7.14. Indicar que en el caso de que se presente una situacion de contingencia, desastre o emergencia en la Ciudad de
Meéxico, los procedimientos de acceso al programa social, pueden variar, en cuyo caso, se emitiran lineamientos especificos.
7.15. Indicar que una vez que las personas solicitantes son incorporadas al programa social, formaran parte de un Padrén de
Personas Beneficiarias, que conforme a la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal sera de caracter publico, siendo
reservados sus datos personales, de acuerdo con la normatividad vigente; los cuales en ningln caso podran emplearse para
propositos de proselitismo politico, religioso o comercial, ni para ningun otro fin distinto al establecido en las Reglas de
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Operacion del programa social.
7.16. Informar que en ningln caso las y los servidores publicos podran solicitar o proceder de manera diferente a lo
establecido en las Reglas de Operacién.

VI1.4. Requisitos de Permanencia, Causales de Baja 0 Suspensién Temporal

En caso de que existan requisitos de permanencia, causales de baja o suspension temporal de las personas beneficiarias, se
debe:

7.16. Precisar cuales son los requerimientos a cumplir para permanecer en el programa, asi mismo sefialar las causales de
baja o suspension de personas beneficiarias, indicando en este Gltimo caso la temporalidad de dicha suspension y los
requerimientos que deberan atenderse para subsanar ésta; éstos tendran que ser acordes con los objetivos del mismo.

7.17. En cualquiera de los tres casos anteriores, indicar toda la documentacion a presentar, la forma y los tiempos en que
debera realizarse, precisando las areas técnico-operativas a donde deba dirigirse el o la solicitante, el lugar y horarios de
atencion.

VI1II. Procedimientos de Instrumentacion

Se refiere al plan de accién del programa social, por lo cual se deben sefialar todas las actividades relacionadas con la
operacion, supervision y control del mismo, el tiempo en el cual se realizardn y las autoridades responsables de su
ejecucion.

VIII.1. Operacion

8.1. Indicar todas las actividades, acciones y gestiones que se realizaran para entregar a la persona beneficiaria o
derechohabiente los bienes y/o servicios, garantizando su atencién completa. Cuando se incorporen acciones afirmativas
para las mujeres en la operacion del programa o proyecto, se deben indicar en este apartado.

8.2. Sefialar las unidades administrativas responsables de la implementacion del programa y los tiempos en que cada una de
sus etapas serd realizada.

8.3. Sefalar que los datos personales de las personas beneficiarias o derechohabientes del programa social, y la informacion
adicional generada y administrada, se regira por lo establecido en la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal.

8.4. Sefialar que de acuerdo con el articulo 38 de la Ley de Desarrollo Social del Distrito Federal, y articulo 60 de su
Reglamento, todo material de difusion, convenios, cartas compromiso y otros instrumentos que se suscriban o formalicen
con ellos, deben llevar impresa la siguiente leyenda:

“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales,
de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa en la Ciudad de
Meéxico, sera sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente™.

8.5. Especificar que los formatos y los trdmites a realizar son gratuitos, o en su caso, desglosar los costos que tiene que
cubrir la persona solicitante.

8.6. Indicar que se invitara a las personas participantes o beneficiarias del programa social a diversas actividades de
formacion e informacion como: pléticas, talleres, cursos, encuentros, o foros sobre los diversos tipos y modalidades de
violencia de género, asi como la capacitacién en materia de derechos de las mujeres, y se proporcionaran materiales de
difusion, relacionados con estos temas y la informacién respecto a los lugares e instituciones a los cuales pueden tener
acceso, para mayor informacion y atencidn, en caso necesario (art. 38 Bis, LDSDF).

8.7. Indicar que durante los procesos electorales, en particular en las campafias electorales no se suspendera el programa
social, sin embargo, atendiendo a los principios de imparcialidad, equidad y neutralidad que deben observarse en los
procesos electorales, los beneficios del programa social no seran entregados en eventos masivos 0 modalidades que afecten
el principio de equidad en la contienda electoral.

8.8. Indicar que la ejecucidn del programa social, se ajustara al objeto y reglas de operacion establecidas, evitando su
utilizacion con fines electorales distintos al desarrollo social, en el marco de los procesos electorales, para evitar en todo
momento, su vinculacion con algun partido politico, coalicién o candidatura particular.
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VI111.2. Supervision y Control

8.6. Sefialar las actividades y procedimientos internos de supervision y control de cada una de las actividades del programa
social, indicando los instrumentos a utilizar: indicadores, sistemas de informacién, informes (mensuales, trimestrales,
semestrales o anuales) y/o encuestas, entre otros.

8.7. Indicar las unidades administrativas internas responsables de la supervision y control del programa social.

IX. Procedimiento de Queja o Inconformidad Ciudadana

Se refiere a la obligacién de las Entidades de la Administracion Pdblica del Gobierno de la Ciudad de México de tener
procesos publicos y expeditos para recibir y resolver en primera instancia los reclamos e inconformidades de parte de
personas beneficiarias o derechohabientes que crean que han sido perjudicados en la aplicacién del programa social por una
accion u omision del personal responsable del mismo. El apartado debera:

9.1. Indicar cuales son los procesos para interponer las quejas (deben ser agiles y expeditos) y se hara explicito como
realizarlos. Sefialar los medios con que cuenta la dependencia para recibir las quejas (escritos, buzones, médulos de
atencidn, via telefonica, encuestas, pagina internet, etc.) y los lugares en los que estan colocados o disponibles.

9.2. Indicar las areas de recepcién, atencion y seguimiento de las quejas, los procesos para conocer las resoluciones, los
plazos de respuesta y, en caso de inconformidad, los recursos legales y administrativos con que cuentan las personas
beneficiarias o derechohabientes, incluyendo la Contraloria Interna de la dependencia o entidad de que se trate.

9.3. Informar que en caso de que la dependencia o entidad responsable del programa social no resuelva la queja, las
personas beneficiarias o derechohabientes podran presentar quejas por considerarse indebidamente excluidos de los
programas sociales o por incumplimiento de la garantia de acceso a los programas ante la Procuraduria Social de la Ciudad
de México o bien registrar su queja a través del Servicio Publico de Localizacion Telefonica, LOCATEL, quien debera
turnarla a la Procuraduria Social para su debida investigacion y en su caso a la instancia correspondiente. De la misma
forma, a la Contraloria General de la Ciudad de México.

9.4. Indicar que se prohibe cualquier acto o conducta discriminatoria por accién u omisién por parte de las personas
servidoras publicas en la implementacion, seguimiento o evaluacién del programa social. La violacion a esta disposicion
sera sancionada conforme al marco juridico vigente en la Ciudad y las personas beneficiarias podran acudir al Consejo Para
Prevenir para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de México, COPRED, para su investigacion.

9.5. Informar que el mecanismo para brindar a la ciudadania informacion para denunciar cualquier delito electoral es la
linea telefénica INETEL (01800 433 2000).

X. Mecanismos de Exigibilidad

Como lo establece la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, la exigibilidad es el derecho de las y los habitantes a
que, a través de un conjunto de normas y procedimientos, los derechos sociales sean progresivamente exigibles en el marco
de las diferentes politicas y programas y de la disponibilidad presupuestal con que se cuente; por lo que este apartado se
refiere a los mecanismos a través de los cuales las personas beneficiarias o derechohabientes de los programas sociales
pueden hacer efectivos sus derechos y exigir el acceso a los servicios garantizados. En este apartado se debera:

10.1. Sefialar los lugares en donde las dependencias y/o entidades tienen a la vista del publico los requisitos, derechos,
obligaciones, procedimientos y plazos para que las personas beneficiarias o derechohabientes puedan acceder al disfrute de
los beneficios de cada programa social.

10.2. Indicar los procedimientos (que deben ser agiles y efectivos) para que se pueda exigir a la autoridad responsable el
cumplimiento del servicio o prestacion.

10.3. Se debera especificar textualmente que:

“Los casos en los que se podran exigir los derechos por incumplimiento o por violacion de los mismos pueden ocurrir en al
menos los siguientes casos:

a) Cuando una persona solicitante cumpla con los requisitos y criterios de inclusién para acceder a determinado derecho
(garantizado por un programa social) y exija a la autoridad administrativa ser derechohabiente del mismo.

b) Cuando la persona derechohabiente de un programa social exija a la autoridad que se cumpla con dicho derecho de
manera integral en tiempo y forma, como lo establece el programa.

c) Cuando no se pueda satisfacer toda la demanda de incorporacion a un programa por restriccion presupuestal, y éstas
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exijan que las incorporaciones sean claras, transparentes, equitativas, sin favoritismos, ni discriminacion.”

10.4. Con base en el articulo 51 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal se debera de sefialar de manera
textual que: “Las personas derechohabientes o beneficiarias de los programas sociales, tendran los siguientes derechos y
obligaciones:

a) A recibir una atencion oportuna, de calidad, no discriminatoria y apegada al respeto, promocién, proteccion y garantia de
sus derechos;

b) En cualquier momento podran ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién, en los términos de
la normativa aplicable;

c) Acceder a la informacién de los programas sociales, reglas de operacion, vigencia del programa social, cambios y ajustes;
de conformidad con lo previsto por las Leyes de Transparencia y de Proteccion de Datos Personales;

d) A interponer quejas, inconformidades, reclamos, denuncias y/o sugerencias, las cuales deberan ser registradas y atendidas
en apego a la normatividad aplicable;

e) Bajo ninguna circunstancia le sera condicionado la permanencia o adhesién a cualquier programa social, siempre que
cumpla con los requisitos para su inclusion y permanencia a los programas sociales;

f) A solicitar de manera directa, el acceso a los programas sociales;

g) Una vez concluida la vigencia y el objetivo del programa social, y transcurrido el tiempo de conservacidn, la informacion
proporcionada por las personas derechohabientes o beneficiarias, debera ser eliminada de los archivos y bases de datos de la
Administracion Pablica del Distrito Federal, previa publicacién del aviso en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, con al
menos 10 dias habiles de anticipacion.

h) Toda persona derechohabiente o beneficiario queda sujeta a cumplir con lo establecido en la normativa aplicable a cada
programa social.

10.5. Indicar que la Contraloria General del Gobierno de la Ciudad de México es el 6rgano competente para conocer las
denuncias de violacion e incumplimiento de derechos en materia de desarrollo social.

X1. Mecanismos de Evaluacién e Indicadores

De acuerdo con el articulo 42 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, las evaluaciones constituyen procesos
de aplicaciéon de un método sistematico que permite conocer, explicar y valorar al menos, el disefio, la operacién, los
resultados y el impacto de la politica y programas de Desarrollo Social. Las evaluaciones deberan detectar sus aciertos y
fortalezas, identificar sus problemas y, en su caso, formular las observaciones y recomendaciones para su reorientaciéon y
fortalecimiento.

Asimismo, la Evaluacion Interna es la que deben efectuar quienes implementan los programas sociales, anualmente y
conforme a los lineamientos que emita el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México. Esta se
refiere a la valoracion que la propia institucion debe hacer del programa social para dar cuenta de sus aciertos y fortalezas,
identificar sus problemas y areas de mejora y, asi, formular sugerencias para su reorientacion o fortalecimiento; al igual que
proporcionar a las y los funcionarios la oportunidad de identificar las condiciones iniciales del programa social y hacer un
seguimiento permanente del mismo a través de evaluaciones periddicas o parciales.

Parte fundamental de los mecanismos de evaluacion y monitoreo de los programas sociales son los indicadores, que se
constituyen en instrumentos a partir de los cuales se cuantifican los avances o retrocesos de las acciones implementadas por
los programas sociales, el logro de sus objetivos y los resultados alcanzados. Por lo anterior, este apartado se divide en:

X1.1. Evaluacion

11.1. Indicar que, tal como lo establece el articulo 42 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, la Evaluacion
Externa del programa social serd realizada de manera exclusiva e independiente por el Consejo de Evaluacién del
Desarrollo Social de la Ciudad de México, en caso de encontrarse considerado en su Programa Anual de Evaluaciones
Externas.

11.2. Indicar textualmente que la Evaluacion Interna se realizard en apego a lo establecido en los Lineamientos para la
Evaluacion Interna de los Programas Sociales, emitidos por el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de
Meéxico y que los resultados seran publicados y entregados a las instancias que establece el articulo 42 de la Ley de
Desarrollo Social para el Distrito Federal, en un plazo no mayor a seis meses después de finalizado el ejercicio fiscal.

11.3. Sefalar la unidad técnico-operativa responsable de llevar a cabo la evaluacién interna del programa social.

11.4. Derivado de que los procesos de evaluacion interna son una actividad que deben ejecutar de forma permanente los
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programas sociales, ésta debe ser producto de una planeacion, por lo que en las Reglas de Operacién se deben indicar las
fuentes de informacion de gabinete (referencias académicas, estadisticas y documentales especializadas en la problematica
que busca resolver el programa social; asi como la informacion generada por el propio programa) y, en su caso, las de
campo (instrumentos aplicados a beneficiarios y operadores del Programa, tales como: encuestas, entrevistas, grupos
focales, cédulas, etcétera; ademas de precisar si se realizard un censo o0 muestreo) que se emplearan para la evaluacién.

X1.2. Indicadores de Gestidn y de Resultados

11.5. En congruencia con la estrategia de Presupuesto Basado en Resultados empleada a nivel nacional, y adoptada por el
Gobierno de la Ciudad de México, se debe indicar que para la construccién de los indicadores se seguira la Metodologia de
Marco Légico; ademas de sefialar los instrumentos de evaluacién cuantitativa y/o cualitativa complementarios que se
consideren pertinentes, de acuerdo con las necesidades y caracteristicas del programa social.

11.6. Tal como lo indica la Metodologia de Marco Logico (MML), se deben integrar los indicadores de cumplimiento de
metas asociadas a los objetivos, es decir, indicadores que permitan la evaluacion del cumplimiento de los objetivos, su
desempefio e impacto en la poblacion beneficiaria, asi como el costo administrativo de su operacién. La presentacion de los
indicadores en las Reglas de Operacion debe realizarse como se muestra en la siguiente Matriz de Indicadores:

Nivelde L ) Formulade | Tipode | Unidadde . Mediosde TUnidad
L Objetivo | Indicador i ) . Desagregacion | Supuesto | Meta
Objetivo Calculo Indicador | Medida - Verificacion | Responsable
Fin
Propdsite
Componentes

Actividades

La informacion gque debe contener cada columna de la matriz es la siguiente:

Columna Informacion que debe contener

Objetivo | Fin: el objetivo al cual aporta la resolucién del problema. Es la descripcién de como el programa contribuye
en el mediano o largo plazo a la solucion de un problema de desarrollo o a la consecucién de objetivos
estratégicos.

Propdsito: la situacion del “problema resuelto”. Es el resultado directo logrado en la poblacién objetivo
como consecuencia de la utilizacion de los componentes (bienes o servicios) otorgados por el programa.
Componentes: los productos o servicios que el programa o proyecto entrega para resolver el problema, es
decir para cumplir con su propdsito.

Actividades: las acciones necesarias para generar los productos que entregan el proyecto o programa (es
decir para generar los componentes).

Indicador | Se integran los conceptos relevantes a medir de cada uno de los cuatro niveles de objetivos en forma de
indicadores. Son el instrumento para medir el logro de los objetivos de los programas y un referente para el
seguimiento de los avances para la evaluacion de los resultados alcanzados. Es importante que los
indicadores planteados tengan relacion directa con el nivel en que se encuentra el objetivo. Debe ser relevante
para los propositos que busca el programa, claro para no dar lugar a ambigliedades y estar basado en
informacion confiable y verificable.

Columna Informacion que debe contener
Férmula de | Describe la féormula en que se calcularé el indicador propuesto, es decir, es la expresion matematica del
Calculo indicador. Los tipos de férmulas mas usadas son; porcentajes (proporciones), tasas de variacion, promedios
e indices.

Tipo de Segun el aspecto del logro de los objetivos que miden se distinguen los siguientes tipos de indicadores:
Indicador | -De eficacia: apuntan a medir el nivel de cumplimiento de los objetivos.

-De eficiencia: busca medir que tan bien se han utilizado los recursos en la produccion de los resultados.
Para ello establecen una relacién entre los productos o servicios generados por el proyecto y el costo
incurrido o los insumos utilizados.
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-De calidad: buscan evaluar atributos de los bienes o servicios producidos por el proyecto respecto a normas
o referencias externas. Con frecuencia se utilizan como indicadores de calidad en proyectos que entregan
servicios a los Beneficiarios, el nivel de satisfaccidn de éstos segun los resultados de encuestas.

-De economia: miden la capacidad del proyecto o de la institucién que lo ejecuta para recuperar los costos
incurridos, ya sea de inversion o de operacion. Dicha recuperaciéon puede ser via aportes de los usuarios,
contribuciones de otras entidades, venta de servicios, entre los principales.

Unidad de | Se refiere a la unidad en la que estd calculada el indicador, es decir, porcentaje, pesos, personas
Medida beneficiarias, solicitudes, entre otras.

Desagre- Se refiere a si el calculo del indicador se desagregara por sexo, demarcacion territorial, grupo etario, entre
gacion otros.

Medios de | Son las fuentes de informacion para el calculo y monitoreo de los indicadores. Se debe procurar que estas
Verificacion | sean publicas y se debe precisar el nombre completo del documento, base de datos, estadistica o informe.

Unidad Se refiere al area que dentro del programa social, la dependencia o entidad responsable del mismo, se
Responsable | encarga de dar seguimiento a la medicion del indicador.

Son factores externos, que estan fuera del control de la institucion responsable de un programa, pero que
inciden en el éxito o fracaso del mismo (riesgos ambientales, financieros, institucionales, climatolégicos,
Supuesto sociales u otros que pueden hacer que el mismo fracase). El riesgo se expresa en la Matriz de Indicadores
como un supuesto que debe ser cumplido para lograr los objetivos a cada nivel. El supuesto es condicién
que tiene que darse para que se cumpla la relacién de causalidad en la jerarquia de objetivos.

Meta El nivel de logro del objetivo que se espera alcanzar al final del ejercicio fiscal.

11.7. Se debe indicar que los avances trimestrales de la Matriz de Indicadores del Programa Social seran reportados de
forma acumulada al Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México, de acuerdo a la periodicidad y
caracteristicas de los indicadores disefiados, sefialando el area o unidad responsable de realizarlo.

XI1. Formas de Participacion Social

Como lo menciona la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal y de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Participacion Ciudadana del Distrito Federal, la sociedad podra participar activamente en la planeacion, programacion,
implementacidn y evaluacion de los programas y acciones de desarrollo social; para lo cual en este apartado se debera:

12.1. Indicar la forma como participan en la planeacién, programacion, implementacién y evaluacién de los programas y
acciones de desarrollo social la poblacién: de manera individual y/o colectiva; a través de algin 6rgano de representacion
como: Consejos, Comités Vecinales, Comités de seguimiento de Administracion, de Supervision, de control, entre otros.
12.2. Ademas sefialar cual es la modalidad de participacion social: informacion, consulta, decision, asociacion, deliberacion,
entre otras.

Se debe incluir lo anterior en un cuadro como el siguiente:

Participante Etapa en la que participa Forma de Participacion Modalidad

XI11. Articulacién con Otros Programas y Acciones Sociales

Se refiere a si el programa social lleva a cabo actividades de manera conjunta con otros programas o acciones sociales, ya
sea de la misma dependencia o bajo la responsabilidad de otras, para atender o resolver algin problema especifico de
manera integral, en este apartado se debera:

13.1. Establecer el nombre de los programas o acciones sociales con los cuales se articula, asi como el de la o las
dependencias o entidades responsables de los mismos.

13.2. Las acciones en las que se complementan, coordinan y colaboran, ademas de indicar las etapas del programa en las
que estdn comprometidas cada una de ellas.

Se debe incluir lo anterior en un cuadro como el siguiente:

Programa o Accion Social con | Dependencia o Entidad Acciones en las que Etapas del Programa
el que se articula responsable colaboran comprometidas
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XI1V. Mecanismos de Fiscalizacion

La Contraloria General de la Ciudad de México, conforme a sus atribuciones, vigilara el cumplimiento de los presentes
Lineamientos. En este apartado se debe:

14.1. Indicar el nimero y fecha de la sesion del Comité de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México (COPLADE)
en la que fue aprobado el Programa Social.

14.2. Sefialar textualmente que como parte del informe trimestral remitido a la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de
Meéxico, se enviaran los avances en la operacion del programa social, la poblacion beneficiaria, el monto de los recursos
otorgados, la distribucién, segln sea el caso, por delegacion y colonia.

14.3. Sefialar textualmente que la Contraloria General de la Ciudad de México, en el &mbito de su competencia verificara
que el gasto guarde congruencia con lo dispuesto en la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente de la Ciudad de México y en el
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México.

14.4. Sefalar textualmente que se proporcionara la informacion que sea solicitada por la Contraloria y/o los érganos de
control interno, a fin de que éstas puedan realizar las funciones de fiscalizacion, inspeccion y verificacion del ejercicio del
gasto publico.

14.5. Indicar textualmente que las personas Contraloras Ciudadanas de la Red de Contralorias Ciudadanas que coordina y
supervisa la Contraloria General, vigilaran en el marco de sus derechos y obligaciones establecidos en la Ley de
Participacion Ciudadana del Distrito Federal y en los Lineamientos del programa de Contraloria Ciudadana, el
cumplimiento de las presentes reglas de operacion, asi como de las normas y procedimientos aplicables a la programacion y
ejecucion del programa social y el ejercicio de los recursos publicos.

XV. Mecanismos de Rendicién de Cuentas

En este apartado se deberd indicar que:

15.1. De acuerdo con las Obligaciones de Transparencia en materia de Programas Sociales, de Ayudas, Subsidios,
Estimulos y Apoyos establecidas en el articulo 122 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, la siguiente informacion se mantendrd impresa para consulta directa, se
difundird y mantendra actualizada en formatos y bases abiertas en la Plataforma Nacional de Transparencia e indicar el sitio
de internet de la entidad o dependencia en el que también se podra disponer de esta informacion:

- Los criterios de planeacion y ejecucién del programa, especificando las metas y objetivos anualmente y el presupuesto
publico destinado para ello;

- La siguiente informacion del programa social sera actualizada mensualmente: a) Area; b) Denominacion del programa; c)
Periodo de vigencia; d) Disefio, objetivos y alcances; e) Metas fisicas; f) Poblacidon beneficiada estimada; g) Monto
aprobado, modificado y ejercido, asi como los calendarios de su programacién presupuestal; h) Requisitos y procedimientos
de acceso; i) Procedimiento de queja o inconformidad ciudadana; j) Mecanismos de exigibilidad; k) Mecanismos de
evaluacion, informes de evaluacién y seguimiento de recomendaciones; 1) Indicadores con nombre, definicién, método de
calculo, unidad de medida, dimension, frecuencia de medicion, nombre de las bases de datos utilizadas para su calculo; m)
Formas de participacion social; n) Articulaciéon con otros programas sociales; 0) Vinculo a las reglas de operacién o
Documento equivalente; p) Vinculo a la convocatoria respectiva; q) Informes periodicos sobre la ejecucion y los resultados
de las evaluaciones realizadas; r) Padron de beneficiarios mismo que debera contener los siguientes datos: nombre de la
persona fisica o denominacion social de las personas morales beneficiarias, el monto, recurso, beneficio o apoyo otorgado
para cada una de ellas, su distribucion por unidad territorial, en su caso, edad y sexo; y

- El resultado de la evaluacion del ejercicio y operacién del programa.

XVI. Criterios para la Integracion y Unificacion del Padrén Universal de Personas Beneficiarias o Derechohabientes

Con base a la Ley de Desarrollo para el Distrito Federal, se entenderd por padron de beneficiarios a la relacion oficial de
personas que forman parte de la poblacién atendida por los programas de desarrollo social y que cumplen los requisitos de
la normatividad correspondiente (ya sea reglas de operacion o leyes particulares que dan origen al programa social). En este
apartado deberan puntualizarse los elementos con que cuenta la Entidad, Dependencia u Organo Politico Administrativo
ejecutor de algin programa social, para la adecuada integracion de los datos respectivos al padron de sus beneficiarios; por
lo que en este apartado se debera:

16.1. Sefialar que, la Dependencia, Organo Desconcentrado, demarcacion territorial o Entidad de la Administracion Publica
local de que se trate y que tiene a su cargo el programa social en cuestion, publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, a mas tardar el Gltimo dia habil de la primera quincena del mes de marzo de 2019, el padrén de beneficiarios
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correspondiente, indicando nombre, edad, sexo, unidad territorial y demarcacion territorial. Considerando que dichos
padrones estaran ordenados alfabéticamente e incorporados en el “Formato para la Integracion de Padrones de Beneficiarios
de Programas Sociales de la Ciudad de México”, que para tal fin, el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la
Ciudad de México ha diseniado. En donde, adicional a las variables de identificacidon: “nombre, edad, sexo, unidad territorial
y demarcacion territorial”, se precisara el numero total de beneficiarios y si se cuenta con indicadores de desempefio de
alguna indole, tal como lo establece el articulo 34 de la LDSDF.

16.2. Indicar que, a efecto de construir en la Ciudad de México un padrén unificado y organizado por cada uno de los
programas de las Dependencias de la Administracion Publica local, en el mismo periodo la Dependencia, Organo
Desconcentrado, Demarcacion Territorial o Entidad de la Administracion Publica local de que se trate y que tiene a su cargo
el programa social en cuestion, entregara el respectivo padrén de beneficiarios en medios magnético, optico e impreso a la
Comision de Vigilancia y Evaluacion de Politicas y Programas Sociales de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal. Asi
como la version electronica de los mismos a la Secretaria del Desarrollo Social de la Ciudad de México a efecto de
incorporarlos al Sistema de Informacion del Desarrollo Social (SIDESO) e iniciar el proceso de integracion del padrén
unificado de beneficiarios de la CDMX, de acuerdo a lo establecido en la fraccidn 11 del Articulo 34 de la LDSDF.

16.3. Debera sefialarse que la Dependencia, Organo Desconcentrado, Demarcacion Territorial o Entidad de la
Administracién Publica local de que se trate y que tiene a su cargo el programa social, cuando le sea solicitado, otorgara a la
Contraloria General de la Ciudad de México toda la informacion necesaria que permita cumplir con el programa de
verificacion de padrones de beneficiarios de programas sociales, disefiado por el Consejo de Evaluacién del Desarrollo
Social de la Ciudad de México e implementado por la Contraloria. Ello con la intencidn de presentar los resultados del
mismo al 6rgano Legislativo de la Ciudad de México, salvaguardando siempre conforme a la Ley los datos personales de
los beneficiarios.

16.4. Sefalar el sitio de internet y de la Plataforma Nacional de Transparencia en donde se publicard en formato y bases
abiertas, de manera mensual, la actualizacién de los avances de la integracién de los padrones de beneficiarios de cada uno
de sus programas sociales que sean operados por la Dependencia, Organo Desconcentrado, Demarcacion Territorial o
Entidad de la Administracion Publica local de que se trate, el cual deberd estar conformado de manera homogénea y
contener las variables: nombre, edad, sexo, unidad territorial, Demarcacion Territorial, beneficio otorgado y monto del
mismo, de acuerdo a lo establecido en la fraccion Il del articulo 122 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

16.5. Puntualizar de manera textual que “el incumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo 34 de la LDS DF
sera sancionado en términos de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos”.

16.6. Indicar textualmente que una vez emitidos los Lineamientos para la integracién del padrén universal, se dara estricto
cumplimiento a los mismos.

6. SEMINARIO “EL SISTEMA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO: HERRAMIENTAS
PARA EL DISENO DE LAS REGLAS DE OPERACION 2018 DE LOS PROGRAMAS SOCIALES”

Con miras a contribuir a sentar los precedentes para la construccién del Sistema General de Bienestar Social de la Ciudad
de México que establece la Constitucion Politica de la Ciudad de México y en el marco de la reforma a la Ley de
Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 28 de noviembre de
2016, donde se agregaron elementos a lo largo del ordenamiento para garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y
proteccion de datos personales (en especifico en el art. 51); incorporando definiciones mas precisas de los términos:
programa de desarrollo social, accion para el desarrollo social, persona beneficiaria, derechohabiente y discriminacién (art.
3); agregando nuevos apartados para el disefio de Reglas de Operacion de los Programas Sociales (art. 33), entre los que
destaca la obligatoriedad de incorporar un diagndstico, indicadores de gestion y resultados (estos dos aspectos ya
considerados en Lineamientos emitidos por el Evalita CDMX), mecanismos de fiscalizacion, de rendicidn de cuentas y
criterios para la integracion y unificacién del padron universal de beneficiarios; el Consejo de Evaluacion del Desarrollo
Social de la Ciudad de México (Evalia CDMX), llevara a cabo el Seminario “El Sistema de Bienestar Social de la
Ciudad de México: Herramientas para el Disefio de las Reglas de Operacion 2018 de los Programas Sociales”.

El objetivo del Seminario es brindar a las personas servidoras publicas encargadas de los procesos de planeacion y disefio de
los programas sociales de la Ciudad de México en 2018, los elementos conceptuales, las herramientas, la asesoria y el
acompafiamiento requeridos, por lo que, para abordar estos temas, el Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la
Ciudad de México (Evalia CDMX), contard con la colaboracidn de instancias especialistas al nivel nacional y local.
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El Seminario se llevara a cabo del 21 al 24 de noviembre de 2017, contara con personas académicas y servidoras publicas
expertas que abordaran los temas a través de conferencias magistrales, ponencias, talleres y mesas de discusion. El
Programa sera publicado en la pagina de internet del Evalia CDMX (www.evalua.cdmx.gob.mx).

La inscripcién debera realizarse a mas tardar el 13 de noviembre de 2017, mediante oficio de la persona titular de la
Dependencia, el Organo Desconcentrado o la Demarcacion territorial, dirigido al Mtro. José Arturo Cerdn Vargas, Director
General del Evalia CDMX, en el caso de que se cuente con hasta 5 programas sociales, indicando un maximo de tres
personas servidoras publicas que se encuentran a cargo de los procesos de planeacion y disefio de los programas sociales
que asistirian al Seminario; en caso de tener proyectado mas de 5 podran asistir un maximo de 5 personas servidoras
publicas. Cualquier duda o aclaracion al respecto sera atendida por el Evalia CDMX a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Capacitacion, al teléfono 56631508, y de la Direccion de Evaluacidn, al teléfono 56631446.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente aviso en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
SEGUNDO. La vigencia de los presentes Lineamientos es del 1 de enero al 31 de diciembre de 2018.

Ciudad de México, a 24 de octubre de 2017.
(Firma)

MTRO. JOSE ARTURO CERON VARGAS
DIRECTOR GENERAL DEL CONSEJO DE EVALUACION DEL DESARROLLO SOCIAL DE LA CIUDAD DE
MEXICO
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FIDEICOMISO CENTRO HISTORICO DE LA CIUDAD DE MEXICO

MTRO. JOSE MARIANO LEYVA PEREZ GAY, DIRECTOR GENERAL DEL FIDEICOMISO CENTRO
HISTORICO DE LA CIUDAD DE MEXICO, con fundamento en los articulos 70, fracciones |, 71 fracciones I, IV, y XI
de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal; apartados 3.1, 3.4y 3.14 del Capitulo Tercero de las
Reglas de Operacion del Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México; Manual Administrativo del
Fideicomiso Centro Histérico de la Ciudad de México; Declaratoria de Emergencia con motivo del fenémeno sismico
ocurrido el dia diecinueve de septiembre de dos mil diecisiete en la Ciudad de México y demas disposiciones legales
aplicables, y:

CONSIDERANDO

Que el pasado 19 de septiembre de 2017, la Ciudad de México sufrié los estragos de un fenémeno sismico de 7.1 grados en
la escala de Richter, por lo que el 20 de septiembre de 2017, el Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, Dr. Miguel Angel
Mancera Espinosa, emitié en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México la Declaratoria de Emergencia con motivo del
Fendémeno Sismico ocurrido el dia Diecinueve de Septiembre de dos mil diecisiete en la Ciudad de México, en la cual
en su articulo 1 menciona "Se declara la Emergencia en las dieciséis Delegaciones de la Ciudad de México por el fendmeno
sismico ocurrido el diecinueve de septiembre de dos mil diecisiete en la Ciudad de México, asi como en su articulo 6, que a
la letra dice: "Se suspenden todos los términos y procedimientos administrativos a cargo de las Dependencias, Entidades,
Organos Desconcentrados y Delegaciones de la Ciudad de México, hasta en tanto se publique en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el término de la presente Declaratoria".

Que con fecha 26 de septiembre de 2017 se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el Decreto por el que se
Instruye la Elaboracion del Programa y se crea el Organo de Apoyo Administrativo a las Actividades del Jefe de
Gobierno denominado Comision para la Reconstruccion, Recuperacién y Transformacion de la Ciudad De México
en una CDMX cada vez mas Resiliente, el cual en su articulo Transitorio Quinto indica lo siguiente:

"Los titulares de las Dependencias, Entidades, Organos Desconcentrados y Delegaciones daran por terminada la suspension
de los términos y procedimientos administrativos a su cargo, en la medida en que estén en posibilidad de continuar con el
desahogo de los mismos sin riesgo alguno para la seguridad de los servidores publicos, trabajadores y usuarios, para lo cual
deberan hacer la publicacion correspondiente en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.”
Que por lo anterior he tenido a bien emitir el siguiente:
AVISO POR EL QUE EL FIDEICOMISO CENTRO HISTORICO DE LA CIUDAD DE MEXICO DA POR
TERMINADA LA SUSPENSION DE TERMINOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y REANUDA
LAS ACTIVIDADES A SU CARGO.

TRANSITORIOS
PRIMERO.-Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su conocimiento y aplicacién.

SEGUNDO.- El Fideicomiso Centro Historico de la Ciudad de México, reanuda sus labores y actividades, quedando sin
efectos la suspension de términos y procedimientos administrativos.

TERCERQO.- El presente Aviso entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién.
Ciudad de México, a 27 de octubre del afio dos mil diecisiete.

(Firma)

MTRO. JOSE MARIANO LEYVA PEREZ GAY
DIRECTOR GENERAL




CONVOCATORIAS DE LICITACION Y FALLOS

GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
Convocatoria: 87

C.P. Martha Leticia Cortés Genesta, Directora Ejecutiva de Administracion, en observancia a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134
y de conformidad con los articulos 27 a), 28, 30 fraccion | 'y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y articulos 7 fraccion VIII, inciso H) y 92 Duodécimus
del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal, se convoca a los interesados en participar en la licitacion para la Adquisicion de complementos
alimenticios para los Zooldgicos de la Ciudad de México, de conformidad con lo siguiente:

Licitacion Publica Nacional

No. de licitacion Costo de las Fecha limite para Junta de aclaraciones Presentacion de propuestas Fallo
Bases adquirir bases
07/11/2017 10/11/2017 14/11/2017
LPN-82-2017 $1,100.00 06/11/2017 11:00 horas 12:00 horas 10:00 horas
Partida N° Descripcion Cantidad Unidad de
Medida
1 Suplemento tipo Ensure sabor fresa 120 Bote
2 Aceite de higado de bacalao 33 Envase
3 Vitamina A tipo Acon 27 Caja
4 Protector articular tipo Artiprotect equino 11 Cubeta
5 Glucosamina + condroitin sulfato tipo Artroflex 32 Frasco

Las bases de la licitacién se encuentran disponibles para consulta en www.sedema.cdmx.gob.mx y venta en: Chimalpopoca No. 1, Colonia Obrera, Cddigo Postal
06800, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de México, teléfono: 57 72 40 22 ext. 118, los dias 1, 3 y 6 de noviembre de 2017; con el siguiente horario: 09:00 a 15:00
horas. La forma de pago es: Cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Los actos de junta de aclaracion, acto de presentacion de las propuestas y acto de Fallo se efectuaran en la fecha y horario arriba indicados en las instalaciones de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en Chimalpopoca No. 1, Colonia Obrera, Cédigo Postal 06800, Delegacion Cuauhtémoc, Ciudad de
México.

El idioma en que deberan presentar las proposiciones sera: espafiol.

La moneda en que deber cotizarse la proposicion sera: Peso mexicano.

No se otorgara anticipo.

Lugar de entrega de los bienes: Segun bases anexo técnico.

Plazo de entrega de los bienes: Segln anexo técnico.

El pago se realizara: 20 dias habiles a la presentacion de la factura debidamente validada.

Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacion, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

Los servidores publicos responsables del procedimiento de manera conjunta o separada seran los CC. Ing. Arg. Arturo Primavera Sanchez, Director de Recursos
Materiales y Servicios Generales y Roberto Carlos Guzman Olvera, Jefe de la Unidad Departamental de Adquisiciones y Almacenes.

No podran participar las personas que se encuentren en los supuestos del articulo 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

CIUDAD DE MEXICO, A 25 DE OCTUBRE DE 2017.
(Firma)
C.P. MARTHA LETICIA CORTES GENESTA
DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION




GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
Convocatoria: 88

C.P. Martha Leticia Cortés Genesta, Directora Ejecutiva de Administracion, en observancia a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su
articulo 134 y de conformidad con los articulos 27 a), 28, 30 fraccién Il y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y articulos 7 fraccion VIII, inciso
H) y 92 Duodécimus del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal, se convoca a los interesados en participar en la licitacion para la
Adquisicién de mochila de neopreno reforzada, de conformidad con lo siguiente:

Licitacion Publica Internacional

No. de licitacién Costo de las Fecha limite para Junta de aclaraciones Presentacion de Fallo
Bases adquirir bases propuestas
07/11/2017 10/11/2017 14/11/2017
LPI-06-2017 $1,100.00 06/11/2017 16:00 horas 14:00 horas 12:00 horas
Partida N° Descripcién Cantidad Unidad de
Medida
1 Adquisicién de mochila de neopreno reforzada 50 Pieza

Las bases de la licitacion se encuentran disponibles para consulta en www.sedema.cdmx.gob.mx y venta en: Chimalpopoca No. 1, Colonia Obrera, Cédigo
Postal 06800, Delegacién Cuauhtémoc, Ciudad de México, teléfono: 57 72 40 22 ext. 118, los dias 1, 3 'y 6 de noviembre de 2017; con el siguiente horario:
09:00 a 15:00 horas. La forma de pago es: Cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

Los actos de junta de aclaracidn, acto de presentacién de las propuestas y acto de Fallo se efectuaran en la fecha y horario arriba indicados en las instalaciones
de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales, ubicada en Chimalpopoca No. 1, Colonia Obrera, Cddigo Postal 06800, Delegacion
Cuauhtémoc, Ciudad de México.

El idioma en que deberén presentar las proposiciones sera: espafiol.

La moneda en que debera cotizarse la proposicidn serd: Peso mexicano.

No se otorgara anticipo.

Lugar de entrega de los bienes: Segun bases anexo técnico.

Plazo de entrega de los bienes: Segln anexo técnico.

El pago se realizara: 20 dias habiles a la presentacion de la factura debidamente validada.

Ninguna de las condiciones establecidas en las bases de licitacion, asi como las proposiciones presentadas por los licitantes, podran ser negociadas.

Los servidores publicos responsables del procedimiento de manera conjunta o separada seran los CC. Ing. Arg. Arturo Primavera Sanchez, Director de
Recursos Materiales y Servicios Generales y Roberto Carlos Guzman Olvera, Jefe de la Unidad Departamental de Adquisiciones y Almacenes.

No podréan participar las personas que se encuentren en los supuestos del articulo 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

CIUDAD DE MEXICO, A 25 DE OCTUBRE DE 2017.
(Firma)
C.P. MARTHA LETICIA CORTES GENESTA
DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION




SISTEMA DE AGUAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

ORGANO DESCONCENTRADO

CONVOCATORIA No. 29

El Lic. Miguel Angel Gutiérrez Acevedo, Director de Recursos Materiales y Servicios Generales, del Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACMEX), del Gobierno de la
Ciudad de México, con fundamento en los articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 26, 27 inciso a, 28, 30 fraccion Il, 32 y 43 de la Ley de
Adaquisiciones para el Distrito Federal, su Reglamento; articulos 7 fraccién IV ultimo parrafo, 119 A y 119 B del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito
Federal vigente; punto Octavo del Acuerdo por el que se delega en diversos servidores publicos del 6rgano desconcentrado denominado Sistema de Aguas de la Ciudad de México
las facultades que se indican; punto 1.3.0.0 Atribuciones del Manual Administrativo de la Direccion General de administracion en el Sistema de Aguas de la Ciudad de México y
las normas aplicables en la materia, convoca a los interesados en participar en la Licitacion Pablica Internacional LPI/SACMEX/007/17, para la adquisicion de Sustancias

quimicas.
Periodo de venta de Bases Junta de aclaracion de bases Acto de presentacion y Acto de fallo Plazo de entrega
apertura de propuestas
Del 31 de octubre al 03 de 06 de noviembre de 2017. 08 de noviembre de 2017. 14 de noviembre de 2017. Como fecha maxima al 27
noviembre de 2017. de diciembre de 2017.
13:00 horas 10:00 horas. 10:00 horas.
Partida Descripcion Cantidad Unidad

1 Beta — nicotinamida adenina di nucleétido fosfato, sal de sodio, pureza aproximadamente del
98%, presentacion en frasco de 5 gramos, especificaciones similares al nimero de parte N0505 03 Frasco.
del catdlogo de Sigma Aldrich.

2 Reactivo combinado “Special Kjeltabs ¢ 3.5”, 3.5 gramos de sulfato de potasio y 0.4 gramos de 04 Caja
sulfato clprico pentahidratado, presentacion requerida en caja con 1000 tabletas. '

3 Mezcla de base / neutra (44 analitos), concentracién de 2000 microgramos por mililitro para cada
componente; compuestos disueltos en cloruro de metileno-benceno-acetonitrilo (2:2:1), con 01 Ampolleta
certificado en original, trazable a NIST, incertidumbre reportada con un nivel de confianza, '
caducidad minima de 12 meses a partir de la fecha de entrega.

4 Oxido de aluminio en polvo, grado cromatogréfico 6 grado brockmann I, activado con tamafio de 02 Frasco
particula malla 150, tamafio de poro 58 A°, presentacion en frasco de 5 kilogramos. '

5 Disolucion de calibracién multielemento para cadmio y plomo en &cido nitrico al 2%, de 50
mg/L, para uso en espectrofotometria de absorcion atémica mediante horno de grafito, con
certificado en original, trazable a NIST, caducidad minima de 12 meses a partir de la fecha de 02 Frasco.

entrega, presentacion en frasco de 250 mililitros e incertidumbre reportada con un nivel de
confianza del 95%.

Lugar y horario de entrega de los bienes:

08:00 a 14:00 horas, a nivel de piso en Bodega.

La entrega de los bienes objeto de la licitacion se realizara L.A.B. en el Almacén de la Subdireccion de Control de la Calidad del Agua,
sito en Av. Division del Norte 3330, Col. Ciudad Jardin, Delegacion Coyoacan en la Ciudad de México, en dias hébiles, en horario de

Precio de las bases en convocante y | $ 1,100.00 (un mil cien pesos 00/100 m.n.)
mediante deposito bancario:




Forma de pago de Bases: Convocante.- El pago se debera efectuar en dias habiles de 9:00 a 15:00 horas en la Oficina de Retribucién Salarial al Personal, ubicada
en la planta baja de las oficinas centrales del SACMEX, mediante cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas del
Distrito Federal, librado por la persona fisica o moral interesada, expedido por institucién bancaria establecida en la Ciudad de México o
area metropolitana (Atizapan, Tlalnepantla, Ecatepec, Naucalpan o Nezahualcoyotl). Depésito Bancario.- El pago se debera efectuar a
nombre de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, debiendo contener completas las siguientes referencias: nimero de cuenta de
Banco Santander, S.A. 65501123467, nimero de sociedad 06D3, Registro Federal de Contribuyentes (del interesado) y nimero de
Licitacion.

Servidores pUblicos responsables de la Licitacion:
Lic. Miguel Angel Gutiérrez Acevedo, Director de Recursos Materiales y Servicios Generales y Rafael Roldan Arroyo, Subdirector de Adquisiciones.

* El periodo de venta de bases y las fechas en las que se llevaran a cabo los eventos de la licitacion se consideran a partir de la publicacion de esta convocatoria en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México.

* Las bases y especificaciones se encuentran disponibles para su consulta en Internet: www.sacmex.cdmx.gob.mx o en la Subdireccién de Adquisiciones, sito en Nezahualcéyotl
No. 109, 6° piso, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, de la Ciudad de México, Cadigo Postal 06080, de 9:00 a 15:00 y 17:00 a 19:00 horas, en dias habiles, atencion de la
Lic. Maria Alicia Sosa Hernandez, teléfono 5130 44 44, extensiones 1611 y 1612. Los interesados podran acudir a revisar las bases sin costo alguno, pero para participar serd
requisito cubrir su costo.

* El Acto de Junta de Aclaracion de Bases, la Primera Etapa: Acto de Presentacion y Apertura de Propuestas y la Segunda Etapa: Acto de Fallo se celebraran en la Sala de Juntas de
la Direccion General de Administracion, ubicada en el 6° piso del edificio sede del SACMEX, sito en Nezahualcyotl No. 109, Colonia Centro, Delegacion Cuauhtémoc, de la
Ciudad de México, Cadigo Postal 06080.

* El pago de los bienes se realizard en moneda nacional, a los 20 dias naturales siguientes a la fecha de aceptacion de las facturas debidamente requisitadas.

* La licitacion no considera el otorgamiento de anticipo.

* Las propuestas deberan presentarse en espafiol.

* Los bienes deberdn contar con informacion técnica: catalogos y/o folletos, en original o copia legible, en espafiol o inglés (acompafiada de traduccidn al espafiol de las
caracteristicas mas relevantes), preferentemente en el primero, que contengan las generalidades y caracteristicas técnico-operativas.

* No podran participar las personas fisicas 0 morales que se encuentren en los supuestos contenidos en los articulos 39 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y 47
fraccion XXIII de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* La Licitacidn no esta considerada bajo la cobertura de algun tratado de libre comercio.

* Para coadyuvar al mejor desarrollo de la Junta de Aclaracion de Bases, se solicita a los interesados que adquieran las bases, remitir sus dudas por escrito, de acuerdo al anexo que
se incluye en las bases, al correo electrénico sara.ocampo@sacmex.cdmx.gob.mx, previo a la fecha del evento.

Ciudad de México, a 25 de octubre de 2017.
(Firma)
Lic. Miguel Angel Gutiérrez Acevedo.
Director de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Sistema de Aguas de la Ciudad de México.
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Delegacion Miguel Hidalgo
Licitacion Publica Nacional

CONVOCATORIA N° 58

Esteban Fernandez Valadéz, Director Ejecutivo de Servicios Internos de la Delegacion Miguel Hidalgo, de conformidad con
lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134, con fundamento en los
articulos 26, 27 inciso A), 28, 30 fraccién | y 32 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, y articulos 125 y 172
BIS del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, convoca a los interesados a participar en la
Licitacion Publica Nacional No. 30001026-058-17 relativa a la contratacion del “Servicio de Elaboracién del Proyecto
del Programa Parcial de Desarrollo Urbano Lomas de Chapultepec” con la finalidad de conseguir los mejores precios y
condiciones para la prestacion del servicio por parte de los prestadores de servicio, de conformidad con lo siguiente:

Acto de
L|C|tac_|on Plblica Costo de las bases: Aclaracion de Presentacion y Acto de Eallo Vigencia del
Nacional No. bases Apertura de Contrato
Propuestas
30001026-058-17
“Servicio de 10 de s .
Elaboracion del 03 de noviembre | 08 de noviembre | noviembre de D;igzmlisﬁgztzgfr
Proyecto del Programa | CONVOCANTE de 2017 de 2017 2017 Fallo v hasta el 30
Parcial de Desarrollo $1,500.00 13:00 hrs. 11:00 hrs. 11:00 hrs. y
de marzo de 2018
Urbano Lomas de
Chapultepec”
Partida CABMS Descripcion del Servicio Cantidad Unidad de medida
Servicio de Elaboracién del Proyecto del Programa Parcial L
! 3321000002 de Desarrollo Urbano Lomas de Chapultepec ! Servicio

1.- Las Bases de esta Licitacion se encuentran disponibles para consulta y venta en la Unidad Departamental de Licitaciones
y Concursos, ubicada en General Pedro J. Méndez No. 47, entre General Rincon Gallardo y General José Moran, Colonia
Ampliacion Daniel Garza, C.P. 11840, Miguel Hidalgo, la Ciudad de México, teléfono 5273-7515.

2.- La venta de Bases en “La Convocante”, serd los dias: 31 de octubre, 01 y 02 de noviembre de 2017, de 9:00 a 14:00 hrs.

3.- La forma de pago en “La Convocante” es mediante cheque certificado o de caja a favor de la Secretaria de Finanzas de
la Ciudad de México, expedido por institucion bancaria establecida en la Ciudad de México o area metropolitana
(Tlalnepantla, Ecatepec, Naucalpan o Nezahualcoyotl), en la Unidad Departamental de Tesoreria de la Delegacion Miguel
Hidalgo, de 9:00 a 14:00 horas, ubicada en Cerrada de las Huertas, esq. Sostenes Rocha S/N, Col. Observatorio, cabe
sefialar que en el caso de proporcionar cheque certificado, el mismo debera coincidir con la razén social de la empresa o
persona fisica licitante.

4.- La Junta de Aclaracion de Bases, la Presentacion y Apertura de Propuestas y el Fallo, se llevaran a cabo en los horarios y
fechas sefialadas en las bases de la licitacién, en la Sala de Juntas de la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios,
ubicada en calle General Pedro J. Méndez No. 47, entre General Rincon Gallardo y General José Moran, Colonia
Ampliacion Daniel Garza, C.P. 11840, Miguel Hidalgo, Ciudad de México.

5.- El idioma en que deberan presentarse las propuestas sera: en espafiol.

6.- La moneda en que deberan cotizarse las propuestas sera: en pesos mexicanos.

7.- El lugar de prestacion del servicio es: el indicado en las Bases de la Licitacién.

8.- Las condiciones de pago estan sujetas a la aceptacion formal y satisfactoria de la realizacion del servicio, y a la
liberacion por parte de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México.
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9.- No podran participar, los prestadores de servicio que se encuentren en algunos de los supuestos del Articulo 39 y 39 BIS
de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal ni del Articulo 47 fraccion XXIII de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

10.- En esta Licitacion no se otorgaran anticipos.

11.- Esta Licitacién no se realizara bajo la cobertura de ningln tratado.

12.- Los plazos sefialados en esta convocatoria se computaran a partir de su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico.

13.- Los interesados podran remitir sus cuestionamientos a las siguientes direcciones de correo electrdnico
lugaray@miguelhidalgo.gob.mx y/o jesanchez@miguelhidalgo.gob.mx.

14.- Los responsables de la Licitacion: Esteban Fernandez Valadéz, Director Ejecutivo de Servicios Internos, Rodolfo
Flores Luna, Subdirector de Recursos Materiales y Servicios y Luis Ubaldo Garay Rios, Jefe de la Unidad Departamental de
Licitaciones y Concursos.

(Firma)

Ciudad de México, a 25 de Octubre de 2017
Director Ejecutivo de Servicios Internos
Esteban Fernandez Valadéz
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AVISO

PRIMERO. Se da a conocer a la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico; Tribunal Superior de Justicia y Asamblea Legislativa;
Organos Auténomos en la Ciudad de México; Dependencias y Organos Federales; asi como al publico en general, los requisitos que
habran de contener los documentos para su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, siendo los siguientes:.

1. El documento a publicar debera presentarse ante la Unidad Departamental de Publicaciones para su revisidn, autorizacion y segun el
caso, cotizacién con un minimo de 4 dias habiles de anticipacién a la fecha en que se requiera sea publicado, esto para el caso de
las publicaciones ordinarias, si se tratase de las inserciones urgentes a que hace referencia el Cédigo Fiscal del Distrito Federal,
estas se sujetaran a la disposicion de espacios que determine la citada Unidad Departamental, esto en el horario de 9:00 a 13:30
horas, acompafiado de la solicitud de insercion dirigida al titular de la Direccién General Juridica y de Estudios Legislativos.

El documento a publicar tendra que presentarse en original legible y debidamente firmado, sefialando el nombre y cargo de quien lo
suscribe, asimismo, debera ser rubricado en todas las fojas que lo integren.

2. Tratandose de documentos que requieran publicacion consecutiva, se anexaran tantos originales o copias certificadas como
publicaciones se requieran.

3. La informacion a publicar deberd ser grabada en disco compacto, siendo un archivo generado en procesador de texto Microsoft Word
en cualquiera de sus versiones, con las siguientes especificaciones:

I. Pégina tamario carta;
Il.  Margenes en pagina vertical: Superior 3, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 2;
I1l.  Margenes en péagina horizontal: Superior 2, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 3;
IV. Tipo de letra Times New Roman, tamafio 10;
V. Dejar un rengldn como espacio entre cada parrafo, teniendo interlineado sencillo;
VI. No incluir ningun elemento en el encabezado o pie de pagina del documento;
VII. Presentar los Estados Financieros o las Tablas Numéricas en tablas generadas en Word;
VIII. Rotular el disco con el titulo del documento;
IX. No utilizar la funcidn de Revisién o control de cambios, ya que al insertar el documento en la Gaceta Oficial, se generaran cuadros
de dialogo que interfieren con la elaboracién del ejemplar;
X. No utilizar numeracion o incisos automaticos, asi como cualquier funcién automética en el documento; y
XI. La fecha de firma del documento a insertar deberd ser anterior a la fecha de publicacién

Es importante destacar que la ortografia y contenido de los documentos publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México son de
estricta responsabilidad de los solicitantes.

4. La cancelacion de publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, deberd solicitarse por escrito, con 3 dias habiles de
anticipacion a la fecha de publicacion, para el caso de publicaciones ordinarias, si se trata de publicaciones urgentes, serd con al menos un
dia de antelacion a la publicacidn, en el horario establecido en el segundo numeral de este aviso.

SEGUNDO. Se hace del conocimiento de la Administracion Publica de la Ciudad de México; Tribunal Superior de Justicia y Asamblea
Legislativa; Organos Auténomos en la Ciudad de México; Dependencias y Organos Federales; asi como al publico en general, que a
partir de la primera emision que se efectué a partir del 2 de febrero de 2016, de este Organo de Difusion Oficial, la Epoca inserta en el
Indice seré la Décima Novena.

TERCERO. Se hace del conocimiento de la Administracion Publica de la Ciudad de México; Tribunal Superior de Justicia y Asamblea
Legislativa; Organos Autonomos en la Ciudad de México; Dependencias y Organos Federales; asi como al pablico en general, que la
publicacion de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México se realizara de lunes a viernes, en dias habiles, pudiéndose habilitar, a juicio de
esta Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, tantos nimeros extraordinarios como se requieran, asi como emitir
publicaciones en dias inhabiles para satisfacer las necesidades del servicio.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicion son tomadas de las fuentes (documentos originales), proporcionadas por los interesados,
por lo que la ortografia y contenido de los mismos son de estricta responsabilidad de los solicitantes.
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