Prontuario Normativo de la
Administracion Publica de la Ciudad de Mexico

PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 24 DE JULIO DE 2020
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LINEAMIENTOS PARA LA DICTAMINACION Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
LA CIUDAD DE MEXICO

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA, Coordinadora General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo en la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 2°, 3°, 11, 13, 16, fraccién
I, 18, y 27, fracciones XXX, XXXIIl, XXXIV y XLIX, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México; y 7°, fraccion I, inciso M, y 106, fracciones I, II, lll, IV y V, del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion
Publica de la Ciudad México, y

CONSIDERANDO

Que a la Secretaria de Administracién y Finanzas le corresponde el establecimiento de la normatividad para dictaminar las estructuras
organicas y sus modificaciones de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Que a la Coordinacion General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo, como Unidad Administrativa adscrita a la
Secretaria de Administracion y Finanzas, le corresponde coordinar el desarrollo administrativo de la Administraciéon Plblica de la Ciudad de
México; a través de estrategias de desarrollo organizacional; asi como la aplicacién de politicas y medidas administrativas para el desarrollo
y la modernizacion de la organizacion y el funcionamiento de la Administracion Publica de la Ciudad de México y de sus estructuras
organicas.

Que también le corresponde a la Coordinacion mencionada, asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administraciéon Publica de la Ciudad de México, en el disefio de sus estructuras organicas, dictaminarlas y registrarlas, asi como proponer
adecuaciones a las estructuras organicas que deriven de actualizaciones o modificaciones al marco juridico y normativo general, ademas de
integrar y mantener actualizado el registro de las estructuras organicas; por lo anterior, he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA DICTAMINACION Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
LA CIUDAD DE MEXICO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para los Organos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, y tienen como objeto establecer los criterios técnico-administrativos para la creacion, modificacion, elaboracion y
autorizacion, asi como regulacion de la Dictaminacion y el Registro de las Estructuras Orgéanicas de los Organos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
I. Alcaldia: El Organo Politico Administrativo de cada demarcacion territorial de la Ciudad de México.

Il. Cancelacion: Cuando las disposiciones legales, normativas o reglamentarias establezcan la extincién de un Organo de la Administracion
Pdblica, de algunas de sus unidades administrativas, o cuando funcionalmente lo determinen.

I1Il. CGEMDA: La Coordinaciéon General de Evaluacion, Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

IV. Costos Compensados: Se refiere a que el costo anual total de la Estructura Organica propuesta debe ser igual al costo anual total de
la Estructura Organica vigente, por lo que toda reestructuracion organica debera realizarse mediante adecuaciones presupuestarias
compensadas, las que en ningun caso incrementaran el presupuesto originalmente asignado.

V. Creaci6n: Cuando las disposiciones legales, normativas o reglamentarias establezcan la conformacién de un nuevo Organo de la
Administracion Puablica o cuando funcionalmente éstas dispongan la generaciéon de un nuevo puesto.

VI. Desarrollo Organizacional: Conformacién de la Estructura Organica y funcional que deben observar y aplicar los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, en virtud de su naturaleza, materias, atribuciones, actividades, sustento presupuestal y
normativo para el cumplimiento de su objeto.

VIl. Dictamen o Registro de Estructura Orgéanica: Instrumento juridico-administrativo que establece la integracién, denominacion y
distribucion organica de las Unidades Administrativas, las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, tramos de control y
niveles salariales que conforman cada uno de los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, el cual se integra por
antecedentes, cuerpo del Dictamen o Registro y organigramas.

VIIl. Enlace Responsable: Persona servidora plblica designada por el titular del Organo de la Administracion Publica respectivo, el cual
sera en todos los casos el titular de la Direccion General de Administracion o su equivalente, para coordinar los trabajos encaminados a la
Dictaminacién y Registro de la Estructura Orgénica.
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IX. Estructura o Reestructuracién Orgéanica: Cuando se requiere la creacion, transformacion o reorganizaciéon de los puestos que
integran la Estructura Organica contenida en el Dictamen o Registro vigente; debiéndose realizar a costos compensados, reduccién de
plazas o costos de las mismas.

X. Lineamientos: Lineamientos para la Dictaminacion y Registro de Estructuras Orgéanicas de la Administracion Puablica de la Ciudad de
México.

XI. Medios Electrénicos: Son el mecanismo, instalacion, equipamiento o sistemas que permiten producir e implementar la firma electrénica
u otros medios de suscripcion, asi como almacenar o transmitir documentos, datos e informacion incluyendo, cualquier red de comunicacion
abierta o restringida como internet, telefonia fija o mévil entre otros.

XIl. Modificacién: Cuando por disposiciones legales, juridico-administrativas, se establezcan cambios en los Organos de la Administracion
Publica o se identifique la necesidad de realizar cambios a sus puestos, distribucién o demas componentes que integran la Estructura
Orgénica.

XIlI. Nivel (ES): Medida salarial que corresponde al puesto de Estructura Organica determinado en el tabulador vigente aplicable.

XIV. Organigrama: Representacion grafica de la organizacion, denominacion y nivel de los puestos que conforman el Organo de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.

XV. Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y
Alcaldias de la Ciudad de México.

XVI. Puesto de estructura: Unidad impersonal de trabajo, en el que se identifica su denominacion, nivel y esquemas de subordinacién.
XVII. SAF: Secretaria de Administracion y Finanzas.

TERCERO. La emision del Dictamen y Registro de Estructura Orgénica tiene como fin determinar la viabilidad de la creacién,
rgestructuracién y/o cancelacién de las Estructuras Organicas, a fin de que surtan sus efectos juridico-administrativos, previa solicitud de los
Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México y del Registro en el caso de las Alcaldias ante la CGEMDA, y en

cumplimiento de los requisitos establecidos en los presentes Lineamientos.

CUARTO. Los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, solicitaran en apego a los presentes Lineamientos, la
Dictaminacion de sus Estructuras Organicas y su registro.

QUINTO. Para la creacién, reestructuracion y cancelacion de Estructuras se debera observar lo siguiente:
I. Los presentes Lineamientos y los instrumentos juridicos-administrativos que, en su caso, se deriven de éstos;

1. Las normas establecidas en otras disposiciones juridicas y administrativas, que se relacionen con el proceso de Dictaminacién y Registro
de Estructuras Orgénicas y sus requisitos; y

Ill. Las directrices y politicas que establezca la CGEMDA.

SEXTO. A la CGEMDA le corresponde:

I. Disefiar y coordinar el desarrollo administrativo de la Administracion Publica de la Ciudad de México; a través de estrategias de desarrollo
organizacional, modelos estandar de estructuras organicas aplicables a los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México,

asi como al costo anual acorde a lo dictado por las disposiciones de austeridad y racionalidad presupuestal;

Il. Brindar asesoria de manera presencial y/o a través de medios electronicos a los Enlaces Responsables para la creacion,
reestructuracion, y/o cancelacion de las estructuras organicas de los Organos de la Administracion Pablica de la Ciudad de México;

I1l. Proponer, difundir y fomentar la aplicacion de politicas y medidas administrativas para el desarrollo y la modernizacion de la organizacion
y el funcionamiento de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México, en el disefio de sus estructuras organicas. Cuando se trate de
crecimiento de estructura o niveles que implique presupuesto adicional, se requerira de la autorizacion expresa de la persona titular de la
SAF;

IV. Vigilar que no proceda aumento de niveles a costos compensados ni por cancelacion de puestos en mandos medios e inferiores, asi
mismo cuando se trate de crecimientos de estructura orgéanica; salvo autorizacion expresa de la persona titular de la SAF;

V. Realizar estudios de desarrollo organizacional en relaciéon con las propuestas de creacion, reestructuracion y cancelacion de estructuras
orgéanicas presentadas por los Organos de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México, en apego a la normatividad aplicable;

VI. Dictaminar o Registrar la Estructura Orgéanica de los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México; y

VII. Proponer las adecuaciones que se deriven de actualizaciones o modificaciones al marco juridico-administrativo de actuacion, e integrar
y mantener actualizado su registro.
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CAPITULO Il
DE LA ASESORIA

SEPTIMO. El Organo de la Administracién Publica de la Ciudad de México que requiera de asesoria para elaborar sus propuestas de
creacion, reestructuracion a costos compensados o cancelacién de su Estructura Orgéanica, debera solicitarla a la CGEMDA mediante oficio
emitido por la persona servidora publica titular, el cual deber4 acompanarse de la designacion de la persona que funja como Enlace
Responsable.

OCTAVO. La CGEMDA establecera, comunicaciéon con el Enlace Responsable para programar la reunion inicial de trabajo, la cual podra
realizarse de manera presencial y/o a distancia a través de medios electrénicos, en la que dara a conocer las generalidades y alcance de su
propuesta de creacion, reestructuracién, modificacién y/o cancelacion de la Estructura Organica.

NOVENO. La asesoria brindada por la CGEMDA incluira la realizaciéon de mesas de trabajo presenciales y/o a distancia a través de medios
electrénicos, y las acciones necesarias para que se exponga detalladamente la integracién de la propuesta, otorgando formatos e indicando
los requisitos documentales necesarios, los cuales podran ser proporcionados de manera fisica o0 mediante archivo digital, segun sea el
caso.

CAPITULO 1l
DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS

DECIMO. Los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México deberan presentar una propuesta de Estructura Orgénica
congruente y armoénica con las atribuciones conferidas en los instrumentos normativos que integren su marco juridico administrativo y
acorde a la suficiencia presupuestal emitida y determinada por la Subsecretaria de Egresos de la SAF.

DECIMO PRIMERO. La propuesta de creacion, reestructura, y/o cancelacion de Estructura Organica que presenten los Organos de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, deberan atender lo siguiente:

|. Guardar alineacién, armonia y proporcionalidad con sus atribuciones, organizacion, distribucién y niveles, manteniendo prevalencia de la
funcién sustantiva del Organo;

Il. El nivel y la denominacion de los puestos, deberan determinarse atendiendo el cumplimiento cabal y desagregado de las atribuciones del
Organo y bajo modelos establecidos por la CGEMDA;

Ill. La creaciéon o modificacion de un puesto de Estructura Organica no podra representar supuestos en donde uno dependa de otro con el
mismo nivel jerarquico. Para el caso de modificacion, se podr4 tomar como referencia el antecedente de éstos, cuidando que su
denominacion y nivel sean acordes a las responsabilidades inherentes, evitando en todo momento la duplicidad de funciones;

IV. La propuesta de modificacion a las Estructuras Organicas que deriven de reformas a instrumentos juridicos, y demas disposiciones que
se presenten como fundamento, deberan considerar el lapso previsto entre su publicacion y la entrada en vigor, a efecto de permitir que el o
los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México involucrados, realicen las gestiones necesarias para las modificaciones
administrativas a que haya lugar, en concordancia a la entrada en vigor del Alcance al Dictamen o Registro o del nuevo Dictamen o Registro
de Estructura Orgénica; y

V. La modificacion a la Estructura Organica debera realizarse indefectiblemente bajo el esquema de costos compensados, por lo que el
costo de la nueva estructura, no debera ser superior al costo anual total de la Estructura Organica anterior; salvo en el caso de la creacién
de plazas que autorice la persona titular de la SAF en el &mbito de sus respectivas atribuciones.

CAPITULO IV )
DEL PROCESO DE DICTAMINACION Y REGISTRO DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

DECIMO SEGUNDO. El proceso de Dictaminaciéon y Registro de Estructuras Organicas, se integra por las etapas de Formalizacion,
Revisiéon y Dictaminacion:

1. Formalizacion.

La persona titular del Organo de la Administracion Publica de la Ciudad de México, solicitara mediante oficio el cual podra ser de forma
digital, a la CGEMDA el Dictamen o Registro de Estructura o Reestructuracion Organica, debiendo contener y en su caso anexar:

a) La designacion del Enlace Responsable para los trabajos realizada mediante oficio el cual podra ser de forma digital, el cual debe de
contener los datos de localizacién (nombre, domicilio, cargo, correo electrénico y teléfono institucionales).

El Enlace Responsable debera previamente validar toda la informacion y documentacion motivo de la solicitud, incluyendo los generados
por los Organos de Gobierno;

b) La justificacién administrativa y organizacional, el proyecto de atribuciones y/o funciones de cada puesto para su estudio y analisis, como
referencia para la creacion de los perfiles de puestos; asi como el fundamento y motivacion con los instrumentos juridicos o administrativos
que le soporten, respecto de su creacion, modificacion, nivel, denominacion, entre otros;

c) Propuesta de organigramas por Unidad Administrativa conforme a la solicitud de la Estructura Organica;
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El Cuadro de Movimientos proporcionado por la CGEMDA, debidamente requisitado; y
e) La Opinién de Suficiencia Presupuestal, emitida por la Subsecretaria de Egresos de la SAF.

Aplica para todos los casos ya sean de nueva creacién, reestructuracién a costos compensados o incremento al nimero de puestos y/o
niveles en la Estructura Orgénica, cuya fecha deberé ser previa al oficio de solicitud a la CGEMDA.

En el caso de que la propuesta sea Unicamente de cambios de denominacién de puestos o jerarquizacién sin cambios de niveles no sera
necesaria dicha Opinion.

La Subsecretaria de Egresos al emitir la Opinion de Suficiencia Presupuestal u otras, debera hacerlas del conocimiento de la CGEMDA.
Ademas, para el caso de Entidades:

f) Memoria de célculo actualizada y tabulador oficial vigente con costos anuales que contengan los montos correspondientes a la carga
social, en razén de contar con un tabulador diferente al aplicable a la Administracion Pablica Centralizada; y

g) Copia del acuerdo o acta de la sesién por medio de la cual el Organo de Gobierno autoriza a la persona titular de la Entidad para que se
realicen las gestiones vinculadas ante las instancias competentes para la Reestructuracion Orgéanica, asi como la aprobacion de la
propuesta correspondiente.

En caso de no cumplir los requisitos previstos en las disposiciones aplicables o no continuar con el seguimiento y atencién del proceso de
Dictamen o Registro de Estructura o Reestructuracion Orgéanica, la CGEMDA lo hara de conocimiento mediante oficio al &rea implicada.

2. Revision.

a) La CGEMDA realizara el andlisis de la solicitud del Organo de la Administraciéon Puablica de la Ciudad de México y de los elementos que
le integran, para definir su viabilidad a fin de constatar el cumplimiento de las formalidades y requisitos técnicos de la solicitud.

b) Una vez concluido el andlisis, en su caso, la CGEMDA emitird mediante oficio fisico o digital, las observaciones detectadas, solicitando al
Enlace Responsable su atencion.

¢) Cuando la propuesta cumpla con las formalidades y requisitos técnicos sefialados en los presentes Lineamientos, la CGEMDA procedera
a realizar los trabajos internos para la Dictaminacién o Registro de Estructura o Reestructuracion Orgéanica.

3. Dictaminacion

a) La CGEMDA integrara el cuerpo del Dictamen o Registro de Estructura, o Alcance de Reestructuracion Organica, asi como los
organigramas respectivos y procederd a su validacion de manera conjunta con el Organo de la Administracion Publica de la Ciudad de
México.

b) La CGEMDA emitira en dos tantos el Dictamen o Registro de Estructura Organica, Reestructura o Alcance de Estructura Organica y
entregara un tanto al Organo de la Administracion Publica de la Ciudad de México a través del Enlace Responsable mediante oficio con
firmas autdgrafas y sellos originales o a través de medios digitales con firma electrénica, y mantendra un juego original adicional bajo su
resguardo como parte del Registro de Estructuras Organicas de la Administracion Publica de la Ciudad de México; asimismo, lo remitira via
electronica a la Direccion Ejecutiva de Administracion de Personal y Uninémina de la Direccion General de Administracion de Personal de la
SAF, para los efectos procedentes.

El inicio de vigencia del Dictamen, Registro o Alcance sera posterior al oficio de solicitud, en caso contrario deberd contar con las
autorizaciones presupuestales correspondientes y de la persona titular de la SAF.

Una vez que la CGEMDA tenga conocimiento via oficio emitido por la Direccién Ejecutiva de Administracion de Personal y Uninémina de la
Direccién General de Administracién de Personal de la SAF o por medios electrénicos, de aquellos puestos de estructura dictaminados que
se encuentren vacantes durante el lapso de tres meses, seran cancelados y se emitira el Alcance al Dictamen o Registro de Estructura o
Reestructuraciéon Organica conforme al presente procedimiento y en cumplimiento de los requisitos aplicables.

CAPITULO V
DE LA VIGENCIA

DECIMO TERCERO. El Dictamen o Registro de Estructura Organica o Alcance emitido por la CGEMDA podra modificarse después de un
afio de vigencia, lo anterior sin perjuicio de que exista una justificacién administrativa o juridica que determine lo contrario, en cuyo caso se
emitira un Alcance al Dictamen para movimientos menores o un nuevo Dictamen o Registro previa autorizacién expresa de la persona titular
de la SAF.

Los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, como consecuencia de una Reestructuracion Organica, deberan
proceder a la actualizacién de sus Manuales Administrativos y Especificos de Operacion en los términos que se establezcan en los
Lineamientos que para tal caso emita la CGEMDA.

No podré iniciarse un proceso de Dictaminacién o Registro de Estructura o Reestructuracion Orgénica, en tanto no se presente y registre el
Manual Administrativo o su actualizacién correspondiente a la Estructura vigente y dictaminada por la CGEMDA.
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CAPITULO VI
DE LA INTERPRETACION DE LOS LINEAMIENTOS

DECIMO CUARTO. La interpretacion de los presentes Lineamientos estaré a cargo de la CGEMDA.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su debida observancia y aplicacion.
SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
TERCERO. Se deja sin efectos el “Aviso por el cual se dan a conocer los Lineamientos Generales para la Dictaminacion de Estructura o
Reestructura Orgéanica de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales de la Administracién Publica de la

Ciudad de México”, publicado el 14 de diciembre de 2018 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

CUARTO. Se dejan sin efectos aquellas disposiciones administrativas o juridicas que contravengan el presente instrumento.
Ciudad de México, a los 15 dias del mes de julio de 2020.

LA COORDINADORA GENERAL DE EVALUACION, MODERNIZACION Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO.

(Firma)

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA



