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HI.
V.

V1.
Vi

VL

Xl.
Xil.

X,

DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Los presentes Lineamientos tienen por chjeto establecer las disposiciones bajo las
cuales se regira y conducira a polftica de recursos humanos del Consejo de Evaluacion
de la Ciudad de México. Seran de observancia general y obligatoria. Cualquier

incumplimiento de los mismos serd sancionado conforme a lo previsto en la tegislacion
laboral aplicable.

Para lo no previsto en los presentes lineamientos, se aplicara supletoriamente y en
estricto orden de prelacién la Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 constitucional, el
Codigo Federal de Procedimientos Civiles del Distrito Federal, las leyes de} orden
comun y los principios generales del derecho.

Para los efectos de estos Lineamientos, se entendera por:
APCDMX: Administracién Publica de la Ciudad de México:
Apoyo para la capacitacion: Importe que se destina para el pago de capacitacién de
los servidores publicos a fin de coadyuvar en el desarrollo de capacidades vy
habilidades que les permitan tener un mejor desempefio en sus atribuciones;
C.U.R.P. Clave Unica de Registro de Poblacién;
CFCDMX: Cédigo Fiscal de la Ciudad de México;
CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, documento electrénico gue cumple
con los requisitos legales y reglamentariamente exigibles por el Sistema de
Administracion Tributaria {SAT) y que garantiza, entre otras cosas, la autenticidad
de su origen y la integridad de su contenido;
CLC: Cuenta por Liquidar Certificada;
Cédigo de Etica: Documento donde se plasman los principios, valcres y reglas de
integridad que orienten al correcto comportamiento y desempefio de las
actividades de las personas servidoras publicas del Consejo de Evaluacion de la
Ciudad de México, asl como el ejercicio del gasto y el uso de bienes piiblices, con la
finalidad de generar una ética e identidad profesional compartida y un sentido
orgulloso de pertenencia al Consejo de Evaluacion y su personal;
Cédigo de Conducta: Documento donde se plasman las conductas que las Personas
Servidoras Publicas del organismo auténomo, en el ejercicio de su empleo, cargo,
comision o funcion, aplicardn para los Principios Rectores, Valores y Reglas de
Integridad previstos en el Cédiga de Etica del Consejo de Evaluacién de la Ciudad
de México;
Consejo: Organo colegiado conformado por cinco personas consegjeras que toma las
decisiones sustantivas respecto a las atribuciones del Consejo de Evaluacién de la
Ciudad de México;
Consejo de Evaluacion: Al Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México;
Direccién: Ala Direccidn de Administracién y Finanzas:
Decreto de Presupuesto: Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México;
Estatuto: Al Estatuto Organico del Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México
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XV, GCDMX: Gobierno de la Ciudad de México;
XV. IMSS: Instituteo Mexicano del Seguro Social;
XVIL.  INFQ: instituto de Transparencia, Acceso a lg Informacion Publica, Proteccion de
Datos Personales y Rendicién de Cuentas de [a Ciudad de México;
XVIL. ISR Impuesto Sobre la Renta;
XVHL  ISSSTE: Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
XIX.  JUD:Jefe/a de Unidad Departamental
xX. Jurldico: A la Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia;
XXI.  LATRPERCDMX: Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicic de Recursos de lz Ciudad de México;
XXl LFT: Ley Federal del Trabajo;
XXHI.  LFTSE: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Regiamentaria del
Apartado B} del Articulo 123 constitucional;
XV, LRACDMX: Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;
XXV.  LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta;
XXVIL. LPDPPSOCDMX: Ley de Proteccion de Datos Personales en posesidon de sujetos
obligados de la Ciudad de México
XXV, LPDPDF: Lineamientos para la Proteccidn de Datos Personales en el Distrito
Federal;
XXV LRACDMX: Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;
XXIX.  LSS: Ley del Seguro Social;
XXX.  LTAIPRCCDMX: Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Rendicién
de Cuentas de la Ciudad de México;
XXXL  Manual: Manual de Organizacién del Consejo de Evaluacién dela Ciudad de México
XXX OIC: Organo Interno de Control:
XXX PAC: Programa Anual de Capacitacién:;
XXXIV.  Personas Servidoras Pdblicas: Los sujetos a que se refiere la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica de la Ciudad de México, la
Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, el Cdodigo Penal
para el Distrito Federal, y otras disposiciones juridicas vigentes en la Ciudad de
México;
XXXV,  POA: Programa Operativoe Anual;
AXXVI.  Presidencia: A la persona Titular de la Presidencia del Consejo de Evaluacién de la
Ciudad de México;
XXXVIL. RF.C. Registro Federal de Contribuyentes;
XXXVHI.  RESDP: Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales;
XXXEX. Recursos Humanos: A la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos MHumanos;
XL.  SDP:Sistema de Datos Personales;
XLl SFP: Secretaria de la Funcién Piblica (Federal);
XL SAT: Servicio de Administracion Tributaria;
XLHEL Tecnologias de la Informacién: A la Jefatura de Unidad Departamental de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones;
XLIV.  Unidades Administrativas: A la Secretaria Ejecutiva, Direccién de Administracién v

Finanzas, Direccidn de Investigacién, Direcciéon de Informacién Estadistica,
Coordinacion de Asuntos Juridicos y Transparencia, Organo interno de Control y §as
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO
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XLV.

10.

gue se adicionen de acuerdo con la estructura organica y funcional del Consejo de
Evaluacion.

Vacante: Plaza o cargo descrito en el Catdlogo de Puestos que no estd ocupada por
persona alguna.

Las circulares internas y demés disposiciones que en esta materia sean emitidas por ia
o el titular de la Presidencia, formaran parte del presente instrumento.

El Consejo de Evaluacion sera representado por la persona Titular de |la Presidencia del
Consejo de acuerdo a lo dispuesto por la Ley de Evaluacién de la Ciudad de México; La
persona Titular de la Secretaria Ejecutiva serd representante legal cuando la
Presidencia lo designe para asuntos especificos.

l.os trabajadores del Consejo de Evaluacién estaran sujetos al régimen obligatoric de
seguridad social del IMSS, lo anterior hasta el ISSSTE otorgue el registro patronal
correspondiente, el cual dependerd de la autorizacidon y publicacién de los
‘Lineamientos para regular el tramite y celebracién de los convenios de celebracién de
incorporacion al régimen obligatorio de la Ley del ISSSTE" que ese instituto emnita.

El Consejo se conformara por cinco personas consejeras electas por mayoria calificada
del Congreso de la Ciudad de México, Durardn en su encargo cuatro afios, con la
posibilidad de ser ratificadas por Unica ocasidn, por un periodo igual.

La persona titular de la presidencia del Consejo durard cuatro afios en su encargo y
podra ser reelecta hasta por un pericdo mas, serd designada por las mismas personas
integrantes del Consejo, y a efecto de garantizar la paridad de género deberd ser
alternado en cada periodo, a excepcidn de que sea ratificada por un periodo mas.

En la primera integracion del Consejo, el Congreso elegira a tres personas consejeras
para un periode de cuatro afios y a dos para un periodo de dos afios.

La persona Titular de la Presidencia durard cuatro afios en su encargo y podré ser
reelecta hasta por un periodo mas, serda designada por las mismas personas
integrantes del Consejo.

La persona titular de la Secretaria Ejecutiva serd designada por las personas
integrantes del Consejo.

La jornada diaria de trabajo que regird en el Consejo de Evaluacién, tiene el propésito
de coadyuvar a mejorar la eficiencia y eficacia de las funciones de éste; asi como
estimular el desarrollo personal, elevar el nivel de vida de las personas trabajadoras y
fomentar la conciliacion entre la vida laboral v la vida personal. Por lo que la jornada de
trabajo del personal de mando, enlace y operativo serd de ocho horas de [unes a viernes
en un horario de 09:00 3 18:0C horas.
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Se podréd autorizar algdn otro horario continuo, siempre que se fundamente conforme
a la normatividad vigente y no afecte las funciones y actividades que la persona tiene
encomendados, asi como la operacion del Consejo considerando io siguiente:

a) A las personas trabajadoras que estén realizando estudios o actualizaciones de
nivel basico, medic y superior, presentando constancia donde indique el grade
de estudios, el periodo y horario en que estd inscrito emitido por la Institucién
Académica;

o) Alaspersonastrabajadoras que tengan responsabilidad de cuidados en el hogar
de algun integrante de la familia con necesidades de cuidado y/o atencién
especial, presentando los documentos que acrediten dicha situacion;

¢) Alas personas trabajadoras con que, por una situacién médica, discapacidad y/o
mayores que lo requieran, presentando una carta de motivos (documentada y
sustentada).

Las solicitudes de cambio de horario, deberdn ser entregadas a la Direccién y estaran
sujetas a aprobacién de la Presidencia.

.

12.

13.

14,

15

DE LA REMUNERACION Y PRESTACIONES

Los tabuladores de sueidos serdn los autorizados por la Presidencia. No procederan
modificaciones en la estructura ni en los tabuladores sin previamente contar con Ia
suficiencia presupuestal.

Ef tabulador de sueldos del personal de estructura debera elaborase, observando e
tabulador de sueidos y salarios de mandos medios y superiores u homologos que
autorice el Congreso de la Ciudad de México en el Decreto de Presupuesto del gjercicio
del que se trate.

Se proporcionara quincenalmente, a las personas trabajadoras de estructura, un apoyo
econdmico mensual por concepto de ayuda para despensa, se ajustard = la
disponibilidad presupuestal y a la autorizacién del Consegjo.

El calendario de pagos y movimientos sera determinado en cada ejercicio fiscal por la
Direccién y autorizado por el Consejo.

La ndmina sera cubierta a més tardar los dias quince y Gltimo de cada mes, con
excepcion de los correspondientes al mes de diciembre que se apegaran al calendario
autorizado, en moneda nacional o por cualguier otro medio documental o depdsito en
institucion bancaria, que permitan su disponibilidad inmediata, ademads que otorguen
certidumbre al trabajador. En caso de que el dia de pago no sea laborable el sueldo se
cubrird el dia habil inmediato anterior.

El pago de la ndmina se realizaréd a través de transferencia electrénica a las cuentas
bancarias de los trabajadores, las cuales deben ser de la misma institucién bancaria
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16.

17.

18.

12

20.

21

22,

donde el Consejo de Evaluacién tenga aperturada sus cuentas, a fin de que se otorgue
una mayeor seguridad y disponibilidad en el manejo de sus remuneraciones. En casos
excepcionales y justificados se podra realizar el pago mediante chegue, de manera
temporal. Es decisidon personal y a cargo de los trabajadores realizar los trémites que
les permitan realizar la portabilidad de némina a la institucién bancaria de su
preferencia.

Los pagos de ndmina o cualquier otra percepcidén entregada al trabajador como
contraprestacidon por sus servicios, no seran diferentes por condiciones de edad, sexo,
religion o nacionalidad.

No serd autorizada la cesion total o parcial del salario de un trabajador a favor de tercera
persona, excepto por disposicidn judicial,

Las Unidades Administrativas deberédn reportar las inasistencias del personal a su
cargo, para su aplicacién en némina conforme al calendario autorizado.

Las prestaciones a favor de las trabajadoras y trabajadores se otorgardn sobre la base
gue establece la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del Apartadec B del Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos, la Ley del Segurc Social, asi como los acuerdos del Consejo que en su
momento se emitan.

El personal de estructura que tenga mas de seis meses cohsecutivos de servicio,
disfrutard de dos periodos de vacaciones al afio, el personal de nuevo ingreso podra
disfrutar de esta prestacion en el periodo vacacional inmediato siguiente, segun
corresponda.

El primer periodo vacacional corresponderd a partir de la segunda semana de abril a la
segunda semana de diciembre v el segundo periodo vacacional serd a partir de la
tercera semana de diciembre a ia primera semana de abril ejercicio que corresponda.
El trabajador deberd entregar el formato “AVISO DE VACACIONES EN PERIODO
ORDINARIO" debidamente requisitadoe vy firmado.

Los dias gue no se tomen dentro del periodo que correspondan pedran tomarse en el
siguiente pericdo, siempre y cuando se cuenie con la autorizacidon por escrito del
Titular de la Unidad Administrativa a la que este adscrito y no afecte en las actividades
y cargas de trabajo. El trabajador deberd entregar el formato “SCLICITUD DE
VACACIONES FUERA DEL PERIODO ORDINARIO" debidamente requisitado y firmado,
anexando copia de la autorizacion correspondiente.

Los perfodos de vacaciones no son acumulables, por lo que las personas trabajadoras
deberan disfrutarlos en los periodos correspondientes. Los dias de vacacionas no
disfrutados no se compensardn con percepcidn econdmica alguna; salvo por
separacion, donde se liguidard Unicamente la parte proporcional que corresponda.
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23,

24,

25.

26.

27.

Ninguna persona trabajadora podra disfrutar de vacaciones sin haber entregado el

formato debidamente autorizado a Recursos Humanos.

Para efectos de su contabilidad, los trabajadores deberan entregar a la Direccién, el

formato de vacaciones, mismo que deberd contar con la aprobacion del Titular de la

Unidad Administrativa a |a que este adscrito.

El personal podra disfrutar de permisos con goce de sueldo, con autorizaciéon del Titular
de la Unidad Administrativa, debiendo anexar la documentaciéon comprobatoria
correspondiente segln sea el caso, por los periodos y causas siguientes:

a) Por fallecimiento del cényuge, concubino(a) o familiares en linea recta y
coiateral en primer grado, el Consejo de Evaluacién podréd otorgar a sus
trabajadores hasta cinco dias continuos. El trabajador debera entregar copia del
acta certificada de defuncidn, expedida por la Autoridad.

b} Cuando realice su examen profesional, gozard de 3 dias habiles, anteriores a la
celebracién del acto, incluide este Ultimo. Documento que emita la institucion
educativa notificando la fecha de presentacién del examen profesional.

¢) En caso de contraer matrimonio, el personal gozard de 10 dfas habiles. El
trapbajador deberd entregar copia del acta de matrimonio, expedida por la
Autoridad.

d) Para apoyar a su cényuge o concubina en los cuidados inmediatos posteriores
al parto, el trabajador gozara de 5 dias habiles;

e} Parala atencidn de asuntos personales se otorgan como maximo 5 dias habiles,
dentro del fapso de un afic. En caso de haber agotado los dias autorizados vy e

. trabajador requiera dias adicionales, estos se descontaran de sus periodos
vacacionales. El trabajador debera entregar el formato “SOLICITUD DE
VACACIONES FUERA DEL PERIODO ORDINARIO™.

No se podran juntar los perrisos con los periodos vacacionalesy no serdn acumulables.
Eltrabajador deberd entregar el formato “SOLICITUD DE PERMISO EXTRAORDINARIO"
debidamente requisitado y firmado.

El hecho de que el personal, no solicite o haga uso de los permisos o licencias, no
implica obligacion de pagarlos en detrimento por el Censejo de Evaluacién.
Considerando que se otorgan solo con la finalidad de apoyar al trabajador en tramites
o situaciones personales que impiden que asista a su centro de trabajo.

La prima vacacional equivaldrd al treinta por ciento sobre los salarios que les
correspondan durante el periodo de vacaciones, se cubrira al personal en dos periodos,

mismos que se realizardn en la segunda quincena de mayo y de noviembre de cada
ejercicio.

Al personal que cause baja, se le cubrira la parte proporcional de la prima vacacional a
la fecha de su retiro y se efectuard mediante cheque nominativo.
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28. El pago de aguinaldo, se otorgara conforme a las siguientes bases:

I, Elpagodel aguinaldo seréd equivalente a 40 {cuarenta) dias de salario sin deduccion
alguna, para el personal a que se refieren los presentes Lineamientos y se debera
cubrir de manera proporcional de acuerdo con el tiempo y puestos en los gue
efectivamente hayan laborado, durante el presente afio;

il.  El pago del aguinaldo se cubrird preferentemente en una sola exhibicidn a mas
tardar el 20 de diciembre del afio a que corresponda. En caso de que no se cuente
con la disponibilidad financiera y presupuestal se cubrird en dos exhibiciones, la
primera parte a mas tardar el 20 de diciembre del afio a que corresponda vy |a
segunda a mas tardar el 8 de enero del siguiente ejercicio fiscal;

Il.  Para los efectos del pago de aguinaldo se entenderd como periodo completo el
comprendido del 1° de enero al 31 de diciembre del ejercicic que se trate;

V. Para los casos distintos al sefialado, el pago del aguinaldo serd proporcional de

acuerdo al tiempo y puesto en los que efectivamente haya laborado, durante el
presente ejercicio fiscal.

Lasy los trabajadores que durante el afo hayan causado baja definitiva, tendra derecho
a la parte proporcional dei aguinaldo la cual se cubrird en una sola exhibicién
correspondiente al tiempo y puestos en los que efectivamente haya laborado.

29. El importe de pago del aguinaldc previsto en los presentes Lineamientos, se

determinard con base en el total de las remuneraciones indicadas en el tabulador
salarial vigente que se haya aplicado al personal respectivo y en cada puesto ocupado.

Para obtener la cuota diaria, el importe total de las remuneraciones precisadas en el
tabulador salarial vigente se dividira entre 30 (treinta).

30.Para las y los trabajadores que se encuentren en el supuesto de la fraccion IV, de

31

lineamiento 28, el pago de la parte proporcional del aguinaldo se efectuard mediante
chegue nominativo.

En caso que, la o el trabajador llegase a fallecer antes de las fechas de pago a que se
refiere la fraccién Il, o en su caso la 1li, del lineamiento 28, el o los beneficiarios, previa
acreditacion legal, podrén solicitar el importe o la parte del aguinaldo correspondiente
al tiempo y puesto en que efectivamente hubiere laborado la o el trabajador. Mismo
que se efectuard mediante cheque nominativo.

32. Se consideran como dias de descanso obligatorio:

L. 1°deenerg;
It. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero, por el aniversario de
la Constitucion Politica de los Unidos Mexicanos:
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HE

V.

VI.

Vi

VIIE
X

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

El tercer lunes de marzo, en conmemoracién del 21 de marzo por el aniversario del
natalicio de Don Benito Judrez Garcia, Presidente de la RepUblica y Benemérito de
tas Américas;

1° de mayo, “Dia del trabajo”;

16 de septiembre, “Dia de la Independencia”;

El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre, por el
aniversario de la Revolucién Mexjcana;

El1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisidon del Poder
Ejecutivo Federal;

25 de diciembre;

Los gue autorice la Presidencia.

Adicional a los dias de Descanso Obligatorios establecidos en el parrafo anterior, se
otorgaran los siguientes:
I. 10 de mayo serd otorgado a las madres trabajadoras;
. 17 de junio seré otorgado a los padres trabajadores;
HI.  Eily2de noviembre.

Sélo podran hacerse descuentos, deducciones o retenciones al salaric de los
trabajadores cuando se trate de 10s casos previstos por la Ley.

En caso de que por alguna razén el servidor publico, renuncie sin haber cubierto la
guincena de que se trate y ya se hubiese procesado la némina, se procedera a cancelar
el recibo correspondiente y se elaborard un recibo extraordinaric o por liberacién de
sueldos devengados a efecto de hacer nuevamente el calculo del importe a que
efectivamente se tiene derecho.

Es obligacion del Consejo de Evaluacidn, retener el ISR cuando asi lo establezca la LISR,
al momento de efectuar pagos por concepto de sueldos, salarios caidos, honorarios,
arrendamiento de bienes inmuebles o cualquier otro concepto y realizar los enteros
correspondientes al SAT.

En caso de que el trabajador tenga crédito vigente del INFONAVIT, debera entregar

ta Direccidn la hoja denominada “Consulta de acreditados”, la cual contiene el ndmero ;
de crédito y factor de descuento que se deberd considerar para su retencién. ;
No se autorizan remuneraciones adicionales por jornadas y horas extraordinarias, por

lo que queda prohibido solicitar al personal realizar labores fuera del horario laboral. ;

No se autorizaran bonos o percepciones extraordinarias, con excepcion de los que
autorice el Consejo.

La Direccion, a través de Recursos Humanos, serd responsable de tramitar los ‘
movimientos afiliatorios del personal ante el IMSS {altas, bajas y modificaciones), con el ;‘-“a/

%

fin de realizar el pago de cuotas y aportaciones de seguridad social. 57

2
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40.Para ninguna plaza del Consejo de Evaluacion, procede el otorgamiento de licencias
sin goce de sueldo.

41. Respecto de |as licencias médicas que presenten los trabajadores, Recursos Humanos
serd la responsable de realizar con toda oportunidad el registro, contrel, cémputo,
captura y validacion, asl como la guarda y custodia de la informacién y/o
documentacion que se genere por este concepto. Asi también, deberdn observar lo
dispuesto en la LSS, para el control, computo, captura y validacion de licencias médicas
expedidas por el IMSS.

DE LAS DISPOSICIONES EN MATERIA FISCAL

42. Es obligacion del Consejo de Evaluacién emitir los CFDI de los pagos que se realicen
por concepto de nédmina y prestaciones.

43. Se pondran a disposicion de los trabajadores los CFDI correspondientes, una vez que
se timbren, dentro de los diez dias hébiles siguientes al pago de la némina.

44.Los CFDI se emitirana nombre y con el RFC del trabajador, En caso de pagos de ndmina

realizados a través de cheque, los CFDI se emitiran hasta la fecha en que sean cobrados
los mismos.

45.En caso de realizarse algin pago por concepto de laudos, el CFDI se emitira con la
fecha en que sean recibidos por el demandante en la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje y/o con la fecha en gue la Coordinacién Juridica y de transparencia notifique
a la Direccién.

46.En caso de reintegro, se procederd a cancelar el CFDi previamente emitido.

47.1.os CFDI emitidos durante el ejercicio inmediato anterior que contengan errores u
omisiones en su lienado, se podran corregir y sustituir por Unica acasion siempre v
cuando la nueva versidn se emita a mas tardar el veintiocho de febrero del siguiente
ejercicio.

DE LAS DISPOSICIONES LABORALES
48.La Direccion debera informar a Juridico, las notificaciones de pensiones alimenticias y

de retenciones salariales instruidas por la autoridad judicial competente, el mismo dia

de su recepcidn, para efectos de su aplicacion en némina conforme al calendario
altorizado.

49, La Direccidn, serd la responsable de dar cumplimiento a los ordenamientos judiciales
gue instruyan el descuento de pension alimenticia, a fin de procesar en la ndmina el
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50.

51

52.

53.

porcentaje, fa cantidad fija, la modificacion, cambio o la cancelacion ordenada por los

juzgados. Para io cual deberd integrarse al expediente.

a) Ordenamiento judicial original.
b) Formato de calculo de descuento.

Se deberd atender y brindar orientacion a los beneficiarios de pensién alimenticia; dar
seguimiento al tramite para el cumplimiento de la orden judicial, siendo la Direccidn,
responsable del resguardo de la informacién proporcionada por el juez y los
beneficiarios.

La Direccién, responderad en tiempo y forma al juzgado de gque se han iniciado los
tréamites para lz aplicaciéon del pago de la pensidn gue corresponda, siendo la
responsable de establecer la fecha en la que se reflejara en el proceso de ndmina
respetando siempre el periodo establecido por el juez.

Previo al pago del concepto de pension alimentaria, se deberd verificar que el
trabajador se encuentre activo en el servicio a fin de evitar pagos indebidos v que se
entregue dnicamente a los beneficiarios de!l trabajador, la parte del importe del
finiquito o Laudo que a este Ultimo corresponde,

Si por resolucidon judicial debidamente notificada, se hacen descuentos a las
percepciones de las y los trabajadores a favor de acreedores alimentistas, el aguinaldo
correspondiente se distribuird entre él o los beneficiarios vy éste, de acuerdo al
porcentaje o cantidad fija ordenada por |a autoridad judicial, y serd otorgado conforme
ai lineamiento 28, fraccion Il de estos lineamientos.

54. Tratandose del personal que incurra en incumplimiento de sus obligaciones, debera

55.

56,

57.

instrumentarse procedimiento administrativo en su contra, en apego a lo previsto en
fa LFTSE; siempre y cuando dicho procedimiento no se contraponga con lo establecido
en la ley del IMSS, remitiéndose a Juridico, tomando en consideraciéon el piazo de
prescripcion correspondientes.

Considerando gue los trabajadores del Consejo de Evaluacion, se encuentran afiliados
al IMSS, se debera dar cumplimiento a lo establecido en la LSS en materia de Riesgos
de Trabajo.

De conformidad con lo establecido en los articulos 41,42y 43 en la Ley del Seguro Social,
riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Se considera accidente de trabajo toda lesion organica o perturbacién funcional,
inmediata o posterior; o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con
motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en gue dicho trabajo se
preste. También se considerard accidente de trabajo el que se produzca al trasladarse
ei trabajador, directamente de su domicilio al lugar del trabajo, o de éste a aquél.
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58. Enfermedad de trabajo es todo estado patoldgico derivado de la accidén continuada de
Una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo, o en el medio en que el
trabajador se vea obligado a prestar sus servicios. En todo caso, seran enfermedades
de trabajo las consignadas en |a LFTSE.

59. La Direccicn, proporcionard a Juridico, la informacién pormenorizada y docurmentos
en copia certificada, que ésta les requiera, lo anterior para estar en condiciones de
representar los intereses del Consejo de Evaluacidn, ante los tribunales
correspondientes.

60. La Direccion, atendera en el ambito de su competencia, con la debida oportunidad, a
efecto de evitar fa imposicién de multas o sanciones por no dar cumplimiento en
tiempo y forma a las resoluciones administrativas, laudos, sentencias u otras gue
definan la situacion juridica de las y los trabajadores que impliquen obligaciones para
el Consejo de Evaluacion, para lo cual deberdn contar con suficiencia presupuestal en
la partida correspondiente, o bien contar con una ampliacién presupuestal. Asimismo,
se apegaran a la LPDPPSOCDMX y los LPDPDF.

61. En el caso de que los laudos condenen el pago de aportacicnes de seguridad social
ante el IMSS, Juridico realizard los trémites ante la Subdelegacién correspondiente a
fin de que se realicen los célculos y se emitan las lineas de captura correspondientes,
cumpliendo con los requisitos y documentos que para tal efecto solicite la instancia
que realice el célculo.

62. La Direccion, previo al ejercicio de los recursos autorizados para el cumptiimiento de
laudos emitidos o sentencias definitivas dictadas por autoridad competente favorables
a las y los trabajadores al servicio del Consejo de Evaluacién, deber3 presentar al

Secretario Ejecutivo, la propuesta de acuerdo para que se someta a la aprobacion del
Consejo.

DE LA CONTRATACION, NOMBRAMIENTOS, IDENTIFICACION Y EXPEDIENTES DE
PERSONAL

63.La estructura organica, se compone del personal que sea necesario para el
funcionamiento y operacién del Consejo de Evaluacién. La autorizacién, asi como las
modificaciones en la estructura orgénica es facultad del Consejo, mediante os
acuerdos debidamente autorizados.
Toda persona que ocupe una plaza de estructura se considerara personal de confianza.

64.El Cataloge de Puestos serd aprobado por la Presidencia. La estructura orgénica v
funcional seran aprobada por el Consajo.
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65. La creacién de plazas estd sujeta a la disponibilidad presupuestal y se deberan someter
a consideracion del Consejo. Asl mismo, para ia creacidon de plazas de nivel operativo,
estas solo seran aprobadas para las actividades estrictamente necesarias para el
funcionamiento del Consejo de Evaluacion.

66. Las Unidades Administrativas elaborardn los perfiles de los puestos de estructura
adscritos a ellas de acuerdo con la estructura orgéanica autorizada. Deberan ser
remitidos a fa Direccidn para su registro y actualizacion.

Podran solicitar a la Direccién, cambios en los perfiles de puesto, siempre que se
justifique por escrito mediante oficio o correo electrénico el fortalecimiento de ia
estructura organica y gue busque atender las necesidades funcionales del area.

67.La o el aspirante a ocupar una plaza dentro del Consejo de Evaluacion deberd tener
una edad minima de 16 afos y, en general, quien tenga una edad menor a 18 afios,
deberéd contar con la autorizacidn por escrito de los padres o tutor.

68. Para ingresar al Consejo, la o el candidato deberd presentar en ariginal para cotejo y
copia de la documentacién gue se enlista:
[.  Curriculum vitae (rubricado en todas sus fojas);
Il.  Copia certificada del Acta de Nacimiento;
. Copia de identificacién oficial vigente

a. Credencial para votar;

b. Pasaporte;

c. Comprobante de solicitud de cualguiera de los documentos sefialados
anteriormente (si alguno de ios dos se encuentra en tramite), una vez que el
solicitante cuente con el original, deberd proporcionar ia copia respectiva.

V. Constancia de Situacion Fiscal no mayor a 3 meses;
V.  Firma Electronica Avanzada {FIEL) en el caso de personal de estructura {siempre y
cuando se justifigue para sus funciones);
VI.  Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP),;
Vil.  Copia de la filiacidon o de preafiliacion al IMSS;
Vill.  Copia del documento que acredite el nivel méximo de estudios {establecido en el
perfil del puesto)
a. Titulo o cédula profesional;
b. Historial académico emitido por la institucidn educativa.
IX.  Copia del comprobante de domicilio con una antigledad maxima de dos meses
(recibo de luz, agua, teléfono, predial, entre otros);
X, Dos fotografias tamaho infantil de frente a color;
Xl Constancia de no inhabilitacion:
a. Local, emitida por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de

México;
b. Federal, emitida por la Secretaria de la Funcién Publica,
X Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacion mediante

incorporacion en algln programa de separacion voluntaria;
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XL Manifestacion por escrito, sj tiene un empleo fuera de la APCDMX v si en dicho
empleo se aplica el subsidio para el empleo;

En el caso de personas extranjeras, se debera presentar;

I, Forma migratoria o refrendo migratorio, asi como copia de su visa de visitante con
permiso para realizar actividades remuneradas o de la visa de residente temporal
por oferta de empleo, expedidas por el Instituto Nacional de Migracién de la
Secretaria de Gobernacién;

Il.  Copia certificada ante la autoridad correspondiente del acta de nacimiento:

il Copia del pasaporte vigente; _
IV.  Los demas documentos gue se enuncian.

En el caso de personas naturalizadas, se deberé presentar:
. Copia de la carta de naturalizacién;
. Copia certificada ante la autoridad correspondiente del acta de nacimiento;
1. Los demas documentos que se enuncian.

En caso de que el candidato no tenga en su posesion algun documente de los
requeridos para suU ingreso, y se encuentre en espera de su expedicion o reexpedicion,
debera entregar una copia del comprobante que avale el tramite respectivo.

En el supuesto de que se requiera documentacién adicional a la sefialada, Recursos
Humanos, lo hara del conocimiento de la persona al momento de la contratacién,
misma que deberd entregaria en el plazo que se indique.

69. El aspirante que no cumpla con los requisitos del lineamiento anterior no podra
incorporarse al Consejo de Evaluacion de ia Ciudad de México. Asimismo, en ¢aso de
que la o el trabajador proporcione informacion falsa con relacién a los requisitos antes
citados, se procederd a su baja automaticamente, previa notificacién al OIC.

70.El personal de nuevo ingreso deberd requisitar el Formato de designacién de
beneficiarios de la compafiia de seguros al que el Consejo de Evaluacién este adherido.

71. No se podran contratar personas que ya se encuentren laborando en cualquier tipo de
noémina o régimen dentro de la administracion plblica local o federal.

72.Sila o el candidato a ocupar alguna plaza vacante, se encuentra jubifado o pensionado
por cualquiera de las instituciones publicas de seguridad social, deberd acreditar ante
la que pretenda su incorporacion, su cumplimiento con la LISSSTE o la LSS, segdn
corresponda. Asimismo, bajo ninguna circunstancia podra contratarse en cualquiera
de los diferentes tipos de ndmina del Consejo de Evaluacién, el trabajador gue haya

optado por incorporarse en algin programa de separacién voluntaria de la
administracién publica local ¢ federal.
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73. En ef caso de personal de nuevo ingreso para ocupar cualquier cargo de la estructura,
se podra establecer, en caso de gue asi lo determine el Titular de fa Unidad
Administrativa, un periodo a prueba, que no podra exceder de noventa dias, en un folio
de honorarios asimilados a salarios, con el Unico fin de verificar gue el candidato
cumple con {os requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se
solicita. Al término del periodo de prueba, el Consejo de Evaluacién dard por terminado
el contrato, sin responsabilidad para la institucién.

74. Los trabajadores del Consejo de Evaluacion tendran preferencia para ocupar las plazas
vacantes que se generen por renuncia o de nueva creacion, siempre y cuando cubran
los requisitos establecidos en el perfil del puesto autorizado.

Ef Secretario Ejecutivo y el titular del drea de adscripcidn, solicitard a la Direccidn la
informacion curricular del personal que tenga la categoria inmediata inferior a ia
vacante, a fin de verificar si el personal cuenta con el perfil que se requiere para ocupar
ei puesto.

75. Las Unidades Administrativas deberan reportar a la Direccién los movimientos de
personal dentro de las fechas establecidas en el calendario autorizado para el
adecuado proceso de la ndmina.

No habra retroactividad para el registro de movimientos de alta, por lo que se
procedera a dar de aita en la siguiente quincena a la que se tenga conocimiento del
nombramiento respectivo.

76. Los servidores publicos que no informen de manera oportuna los movimientos del
personal a su cargo, serdn responsables solidarios de reintegrar los recursos que su
casc se realicen en exceso.

77. Las promociones que, en su caso, se realicen para ocupar un cargo de Enlace, Jefe de
Unidad Departamental y Subdireccién deberadn ser autorizadas por la Secretaria
Ejecutiva;

78.1Las promocicnes que, en su caso, se realicen para ocupar el puesto Titulares de Ias\!%‘
Unidades Administrativas deberan ser autorizadas por la Presidencia. '

79. Los trabajadores prestardn sus servicios en virtud del nombramiento expedido porel /
Consejo de Evaluacion, mismo que serd elaborado por Juridico. Un ejemplar autdgrafo f /7
del mismo se entregard al servidor plblico y otro serd entregado a Recursos Humanos
para integrarlo al expediente de personal.

Juridice expedird al trabajador el nombramiento correspondiente dentro de los 15 dias
posteriores a aquel en que haya asumido el puesto.

Los nombramientos de las personas servidoras publicas titulares de las Unidades ;
Administrativas, serdn firmados por la Presidencia; los nombramientos de las personas \}
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servidoras publicas adscritas a las Unidades Administrativas serdn firmados por la
Secretaria.

El nombramiento del OIC se sujetard a las disposiciones del Congreso de la Ciudad de
México.

80.5e entiende por discriminacién, toda distincién, exclusién o restriccion que tenga por
efecto u objeto anular o menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, de los
derechos y libertades fundamentales, asi coma la igualdad real de oportunidades de
las personas, o que atente contra la dignidad humana o produzca consecuencias
perjudiciales para los grupos en situacién de discriminacién.

Para |la contratacion, formalizaciéon, permanencia y oportunidades de ascensos, o en 13
determinacién y aplicacién de sanciones, asi como en todo tipo de tramites, estd
prohibida y serd denunciada por cualquier persona, ante ias autoridades competentes,
cualquier forma de discriminacion, sea por accién U omisién, por razones de origen
€thico o nacional, género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
religion, opiniones, preferencia o identidad sexual o de género, estado civil, apariencia
exterior o cualquier otra andloga. Los Servidores PUblicos que incurran en presuntas
viclaciones al derecho humano de igualdad y no discriminacion que se advierte en el
presente numeral; se sujetaran a los procesocs civiles, penales o administrativos a que
haya lugar, y en su caso, a las sanciones que para el efecto dicte la legislacién vigente
en la materia; queda prohibido solicitar pruebas de no gravidez {embarazo) v de
deteccion del virus de la inmunodeficiencia humana VIH/SIDA para el ingreso,
permanencia, promocioény, en general, para todas las etapas que conforman la relacién
laboral, en cualquiera de sus formas; con la finalidad de garantizar plenamente el
derecho que toda persona tiene al trabajo y a la no discriminacidn de acuerdo con lo
dispuesto en {a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanosy en ios Tratados
Internacionales de Derechos Humanos de los que el Estado Mexicano forma parte.

No se consideran conductas discriminatorias, las previstas en el Articulo 7 de la Ley para
Prevenir y Eliminar la Discriminaciéon de ta Ciudad de México.

81. Con el fin de promover el cumplimiento de los Cédigos de Etica v de Conducta, asf
como de los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que
deben observar los servidores publicos de la APCDMX vy de las obligaciones que les
impone la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos en el
desempefio de su empleo, cargo o comisién; asi como fomentar y hacer cumplir los
derechos de los ciudadanos en la atenciéon y resolucion de sus peticiones v solicitudes,
ademas de fomentar la prevencién de actos de corrupcidn, todos los servidores
publicos, asf como al personai de nuevo ingreso, deberé firmar la Carta de Obligaciones

de los Servidores PUblicos, misma que se integrard al expediente personal respectivo.

y enseres de trabajo necesarios para el desempefio de las labores que le sean asignadas

82. Ei Consejo de Evaluacion se obliga a proporcionar a los trabajadores, las herramientas /
de acuerdo a su hombramiento. }J\p
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83. El Consejo de Evaluacion mantendra en dptimas condiciones de funcionamiento las
instalaciones del centro de trabajo, lo anterior con el propdsito de garantizar las
condiciones de seguridad e higiene para el desempefio de las labores asignadas a los
trabajadores, asi como para reducir las posibilidades de riesgos de trabajo.

84.Los trabajadores deberan coadyuvar en |z higiene de las dreas de trabajo, cuidando de
no dejar alimentos que propicien fauna nociva y en caso de advertir la falta de limpieza
en alguna de las 3reas del Consejo de Evaluacidn, reportario a la Direccidn para su
atencion.

85. La Direccidn, es la instancia facuitada para expedir credenciales del personal. Solo se
expediran credenciales al personal que ocupe un puesto de nivel operativo, enlace o
mando, dentro de la estructura orgénica del Consejo de Evaluacidén.

86. La Direccion podra reponer la credencial en los siguientes casos:
I.  Cuando el personal observe que fa informacion personal debe modificarse;
Il.  Cuando el personal cambie de cargo;
Il Cuando por el uso los datos sean ilegibles o no visibles;
IV.  Cuando la vigencia haya terminado; y
V.  Porextravio o robo,

En caso de extravio o robo, el trabajador debera presentar copia certificada del acta
emitida por el agente del Ministerio PGblico, en donde conste el extravio o robo de la
credencial y una copia simple de una identificacién oficial con fotografia, con la
finalidad de evitar el mal uso que se pudiera generar.

En el caso de los incisos a, b, ¢ y d, el servidor pulblico deberd hacer entrega de ia
credencial mediante escrito dirigido a la Direccién solicitando la reposicién,
especificando los motivos. En el caso del personal activo cuya credencial no esté
vigente y no realicen la devolucién correspondiente, no se procedera a su reposicion.

87.Los trabajadores son responsables del uso que le den a su credencial o gafete, que \(Q\
preferentemente deberdn portar a la vista, tanto para ingresar a su centro de trabajo |
como durante su jornada laboral, en todo momento dentro de cualguier inmueble del
APCDMXy fuera de los mismos, cuando por la naturaleza del servicio asi se requiera.

88.El servidor publico que se separe del Consejo de Evaluacién, por renuncia, rescision de

.m.m.m.,
iy 3

i

trabajo renuncia voluntaria, entregard por escrito a la Direccién la credencial i
correspondiente. 2
i
83.La Direccidn, serd la Unica facultada para expedir constancias laborales de los
trabajadores activos, asi como de atender las solicitudes de los trabajadores que hayan
causado baja. _fy
i
M
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90.La Direccion, a través de Recursos Humanos, es la encargada de resguardar y actualizar
los expedientes de personal, asi como de la guarda y custodia de la docurmentacién
comprobatoria que dio origen al pago de sueldos y salarios. En caso de extincidn,
unificacion o cualquier otro cambio de la figura legal del Consejo de Evaluacidn, se
debera hacer entrega de los expedientes gue tenga bajo su resguardo al ente que se
designe o que por Ley se determine, enterando en todo momento al OIC, debiendo
invariablemente apegarse a la LPDPPSOCDMYX, los LPDPDF, la LARCHDF y demas
disposiciones aplicables.

91. En caso de que el personal de] Consejo cambie, corrija o actualice su domicilio, grado
de escotaridad, estado civil, capacitacion, identificacidn oficial, constancia de situacion
fiscal y CURP, debera entregar una copia de dicho documento a Recurses Humanos
para actualizacion de su expediente de personal.

92. El personal de mando, a partir del nivel de Jefe de Unidad Departamental vy
homdlogos, estd obligado a entregar el cargo a través de Acta Entrega-Recepcion

923. El personal que cause baja, podra solicitar a la Direccidn una constancia de no adeudo

de Recursos Humanos, Materiales, Financieros e Informaéticos para el Acta Entrega-
Recepcion.

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

94. Son derechos de los trabajadores:
I, Recibir trato amabile, respetuose, diligente e imparcial por parte de sus superiores
jerarqguicos, compafieros y subordinados si los hubiere;
Il Recibir los salarios y emolumentos, establecidos en los tabuladores institucionales,
conforme al puesto desempefiado;
I, Recibir el nombramiento que le expida el Consejo de Evaluacion;
IV, Disfrutar de todos los descansos y vacaciones sefalados por la Ley vy los que se
autoricen por acuerdo del Consejo;
V.  Ejercer sus funciones dentro de la jornada laboral gue le sea establecida:
VI,  Tener acceso a las promociones y ascensos;
VH.  Recibir las prestaciones gue se establezcan en los presentes lineamientos
VI, Recibir las herramientas necesarias para el desempefio de su trabajo;
IX.  Contar con las facilidades necesarias para la capacitacién para mejorar su
preparacion y eficiencia.

95. Los trabajadores del Consejo de Evaluacion tendran las siguientes obligaciones:
l. El personal de mando deberd abstenerse de aprovechar los servicios de sus
subalternos en asuntos ajenocs a las labores oficiales del Consejo de Evaluacién;
ll.  Asistir con puntualidad y asiduidad al desempefio de sus labores:
1. Desempefiar las funciones propias del cargo con legalidad, honradez lealtad,
imparcialidad, eficiencia y calidad;
V. Guardar la discrecion debida en el desempefio de sus labores;
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V.  Tratar con cortesia y diligencia al pUblico;

V1. Ser respetuoso con sus superiores y compafieros de trabajo;

VIl Avisar oportunamente en caso de enfermedad o accidente a la Direccion, asi como
entregar la constancia de incapacidad médica expedida por el IMSS. En caso de
enfermedad o accidente graves, el periodo para avisar al area de trabajo de
adscripcion, godra ser hasta de cuarenta y ocho horas;

Vit Acatarlas érdenes e instrucciones que reciban de sus supericres en asuntos propios
del servicio;

[X. Emplear con la mayor economia y eficiencia los materiales que les fueren
proporcionados para el desempefo de su trabajo;

X, Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se les encomienden,
aun cuando sean en lugar distinto de aquel en que desempefan habitualmente
sus labores;

Xl.  Custodiar y guardar ifa documentacion e informaciéon que, por razén de sus
funciones conserva bajo su cuidado y resguardo, evitando el uso, la sustraccién,
ocultamiento o utilizacién indebida;

XH. Entregar el formato de vacaciones autorizado por el jefe inmediato a la Direccidn;

X, Participar en las Brigadas de Proteccion Civil cuando se le invite;

XV, Acudir a los cursos que en materia de Proteccién Civil se impartan;

XV. Atender con precision fas instrucciones de los brigadistas cuando se organicen
simulacros;

XVI.  Cumplir con lo establecido en los Codigos de Etica y de Conducta aprobados; y

XV, Cumplir con lo establecide en los lineamientos, politicas v demas normatividad
elaborada por el Consejo de Evaluacidn.

96. Queda prohibido z ios trabajadores del Consejo de Evaluacidn:

. Consumir dentro de las instalaciones del Consejo de Evaluacidn bebidas
embriagantes, narcdticos, estupefacientes, enervantes y/o cualguier otro tipo de
droga, concurrir a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de algin
estupefaciente, psicotropico o droga enervante a que se refieren las disposiciones
de la Ley General de Salud; salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcion
medica, ia cual debera exhibir a la Direccidn;

il.  Realizar actos ajenos a sus labores, por ejfemplo: ventas o promociones de articulos
varios, rifas, tandas, cajas de ahorro, jugar en el Internet, bajar musica y videos de la
red, usar redes sociales;

HE.  Solicitar, insinuar, aceptar gratificaciones u obsequios por dar preferencia en el
despacho de los asuntos y/o para no obstaculizar su tramite o resolucion; /

V.  Proporcicnar a quien no esté debidamente autorizado, documentos, datos o
informes de los asuntos donde presten sus servicios;

V. Destruir, mutilar, sustraer y ocultar cualguier documento o expediente que tenga
caracter oficial, asi como el mobiliario y equipo gue forman parte del patrimonio del
Consejo de Evaluacién;

VL. Sustraer de las instalaciones del Consejo de Evaluacién documentacidon o
expedientes tengan cardcter oficial, salvo gue cuente con autorizacién expresa;
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VIL.  Abandonar sus labores durante la jornada de trabajo sin la previa autorizacién de
su jefe inmediato, salvo causas de fuerza mayor, que deberdn ser comprobadas
oportunamente;

VHI.  Entrar a las oficinas del Consejo de Evaluacién después de los horarios establecidos

o en dias no laborables, salvo que cuente con la autorizacién del Titular de la Unidad
Administrativa;

IX.  Cometer actos inmorales en las instalaciones del Consejo de Evaluacion:

X.  Faltar sin causa justificada a sus labores mas de tres dfas consecutivos durante un
pericdo de treinta dias;

Xl. Ocupar de manera simultdnea al puesto gue desempefa en el Consejo de
Evaluacion, cualguier empleo, cargo o comision, dentro de la APCDMX:

Xll.  Realizar, apoyar o impulsar actos de proselitismo de cualquier clase dentro de las
instalaciones del Consejo de Evaluacion;
Xl Cualguiera otra conducta que sea contraria a las disposiciones u ordenamientos

legales aplicables supletoriamente en materia laboral.

97.El incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores o la ejecucién de las
prohibiciones de los presenten lineamientos, deberan notificarse a la Direccién por el
Titular de la Unidad Administrativa, quien elaborara el acta circunstanciada, en la cual
especificara los motivos que sustentan el incumplimiento por parte del trabajador.

28.La jornada diaria de trabajo es de tiempo completo. En consecuencia, no podran
Ocupar dos puestos de estructura dentro de la administracién publica local y federal,
sin importar el tipo de cargo que desempefie.

99. Los casos de excepcidn para laborar una jornada diferente, deberan ser autorizados por

el titular del area de adscripcidn del trabajador que lo solicite, a fin de prever que no se
afecte el servicio.

100.  Seran causas justificadas de faitas a las labores, |as siguientes;

I Impedimento para concurrir al trabajo por causas extraordinarias y de fuerza
mayor, debidamente comprobadas;

fl.  Licencias médicas expedidas por el IMSS.
101.Los Titulares de las Unidades Administrativas gue tengan adscrito personal a su cargo,
deberan reportar a la Direccidn, las inasistencias no justificadas de sus trabajadores, a
efecto de aplicar los descuentos correspondientes.

102.  Ninguna persona trabajadora podrd ser sancionada sin causa justificada y de

conformidad a lo que establecen para tal efecto los presentes Lineamientos, asi como
la normatividad aplicable en la materia.

DE LA CAPACITACION
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103. Las erogaciones por capacitacién que se realizan con la finalidad de dar

cumplimiento a los objetivas institucionales, deberén ser registradas en las partidas
presupuestales de conformidad con el clasificador vigente,

a) 1551 “Apoyos a la capacitacion de los servidores piblicos”: Erogaciones destinadas
a apoyar la capacitacion orientada al desarrollo personal o profesional de los
servidores publicos que determinen las unidades responsables del gasto o que
en forma individual se soliciten, de conformidad con las disposiciones que se
emitan para su otorgamiento. Excluye las erogaciones por capacitacion
comprendidas en el capitulo 3000.

b} 3341 “Servicios de capacitaciéon™ Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los
servicios profesionales que se contraten con personas fisicas v morales por
concepto de preparacidn e imparticidn de cursos de capacitacién y/o
actuatlizacion de los servidores pubklicos, en territorio nacional o internacional, en
cumplimiento de los programas anuales de capacitacién gue establezcan las
unidades responsables del gasto. Excluye las erogaciones por capacitacién
correspondientes a las prestaciones comprendidas en el capitulo 1000 Servicios
Personales.

104. Los Titulares de las Unidades Administrativas proporcionaran facilidades a sus
trabajadores para capacitarse.

105, Se realizard un programa de capacitacion a fin de implementar los eventos de
capacitacion necesarios gue coadyuven al fortalecimiento de la efectividad de iz
gestion publica y permitan incrementar el nivel de productividad en el trabajo y de
superacion del personal. Se deberan contemplar en el POA, los recursos necesarios
orientados al desarrollo profesional de las y los servidores publicos, siempre y cuando
no se afecte el desarrollo de las actividades prioritarias del Consejo de Evaluacién.

106, El programa de capacitacion se integrara por:
I.  Capacitacién sin costo
a. Capacitacién interna: Eventos impartidos por perscnal adscrito al Consejo

de Evaluacion. }%\

b. Capacitacidén por vinculacidn institucional: Eventos por acuerdo o bien %
por convenio a titulo gratuito u oneroso, impartidos por instituciones
pGblicas.

c. Capacitacidn intergubernamental: Eventos de capacitacién con I
termaticas de caracter especifica en las instalaciones de otras instituciones |
publicas.

Il Capacitacidén con costo

o

T

Se dara prioridad a la capacitacién sin costo gue incluya teméaticas comunes Yy
aplicables a diversos grupos de puestos de trabajo, asi como teméaticas concernientes
a funciones propias de un rea técnica o en torno a las atribuciones particulares de a/
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cada area. Recursos Humanos informard periddicamente las oportunidades de
capacitacién disponibles.

107.  Se deberé promover la formacion en el respeto de los derechos humanos, la
equidad de género, la igualdad y no discriminacion, asi como el apego a los principios
de eficiencia, eficacia, efectividad y calidad, en |a prestacién de los servicios a favor de
la ciudadania, enmarcados en la normatividad vigente, gestionando ante las instancias
especializadas como la Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México v la
Secretaria Ejecutiva del mecanismo de Seguimiento y Evaluacién del Programa de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, el otorgamiento de cursos y talleres en
materia de Derechos Humanos, asi como el calendario de eventos de capacitacién
tanto presenciales como virtuales impartidos por estos organismos, con ia finaiidad de
notificar a las personas servidoras publicas, para que participen en ellos y obtengan la
constancia de acreditacion correspondiente.

108.  El Programa Anual de Capacitacion (PAC) estard integrado por las etapas de
planeacion, disefio, operacién, evaluacién y seguimiento.

a) Planeacion. Recursos Humanos elaborara el Diagnodstico de Necesidades en
materia de Capacitacion (DNC) con el fin de detectar las necesidades de
capacitacion para optimizar el desempefio profesional y desarrolio personal de
los servidores publicos del Consejo de Evaluacidn.

b) Disefio y operacion. Se determinaran los elementos académicos vy técnicos
conforme los cuales se impartira la capacitacion.

c) Evaluacion. Aplicacion de evaluaciones de los cursos que se impartan a fin de
retroalimentar las etapas del proceso, asi como la efectividad de la capacitacion.

d} Seguimiento. Conocer e} grado de avance del PAC.

El PAC, debera contar con un objetivo general y objetivos especificos por Unidad
Administrativa, para alcanzar las principales metas y objetivos del Consejo de
Evaluacion, haciendo mas eficientes los procesos internos, y crear ambientes mas
propicios para el trabaio.

102, EI PAC sera autorizado por la Direccidn a mas tardar el 31 de enerc y comprenders
los siguientes tipos de capacitacion:

a) Inductiva: Actividades para guiar, orientar e integrar a empleados de nuevo
ingreso;

b} Institucional: La actualizacién del personal en la normatividad interna, politicas
y procedimientos necesarios para el desarrollo de las funciones administrativas
Yy operativas; &

c) Especializada: Conocimientos técnicos, tedricos y practicos que requiere un
puesto para desarrollar su funcién sustantiva;

d) Desarrollo: Conocimientos que se proporcionan al personal con el propésito de
prepararic para responsabilidades: v

e} Deentrenamiento: La puesta en practica de los conocimientos adquiridos en las
sesiones de capacitacion para adquirir o desarrollar habilidades psicomotrices /{/
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en el personal, a fin de realizar su trabajo con mayor eficacia y eficiencia.

En la segunda semana del mes de octubre de! gjercicio en curso, Recursos Humanos
realizard el DNC, emitiendo una consulta sobre los cursos que las Unidades
Administrativas consideren son necesarics para el desarroilo de sus funciones, a fin de
generar un reporte que debera entregar a la Direccidon a mas tardar la primera semana
de noviembre del ejercicio en curso.

Las Unidades Administrativas deberadn entregar su propuesta de capacitacion para
valoracién de |z Direccidén, misma gue debe estar alineada al DNC y a ias metas y
objetivos institucionales.

Es deber de Juridico, consuitar permanentemente la oferta de capacitacion (presencial
o virtual) que ofrece el INFOCDMX a través de su pagina www.infodforg.mx vy del
Campus Virtual de Aprendizaje “CAVAInfo” {https//cava.infocdmxorg.mx/), con la
finalidad de notificar a las vy los servidores publicos sujetos, a la observancia vy
cumplimiento de |z LTAIPRCCDMX, asi como de la LPDPPSOCDMX, para que
participen en ellos y obtengan la constancia de acreditacién correspondiente.

L.a autorizacion de apoyos a la capacitacion de los servidores publicos v |a contratacion
de servicios de capacitacion, estaran orientados al desarrolio personal o profesional de
los servidores publicos del Consejo de Evaluacion y dependerd de |z disponibilidad
presupuestal, guedando sujetos a ia compraobacion del gasto.

Para ser sujeto(a) al apoyo a la capacitacidon de la partida especifica 1551, el servidor
publico solicitante debera:

Ocupar una plaza de estructura;

Haber laborado en el Consejo de Evaluacion un minimo de seis meses de manera
continua;

No contar con adeudos por comprobacion de gastos derivados del otorgamiento
de vidticos y pasajes;

No contar con un apoyo a la capacitacién activo; y

No haber sido sancionado o suspendido administrativamente.

Se cubrird hasta el porcentaje especificado en la tabla siguiente, calculado sobre el
costo total del evento de capacitacidon que se autoricen al personal.

30 Director Ejecutivo

40 Director

50 Subdirector o Coordinador

60 Jefe de Unidad
Departamental

80 Lider Coordinadaor de
Proyectos
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B 100 | Enlace ]

El porcentaje de financiamiento podrd ser mayor y lo determinarad ia Secretaria
Ejecutiva o la Presidencia, para ello se considerarad en todo momento la disponibilidad
presupuestal con la que se cuente.

116.E! apoyo a la capacitacion de los servidores plblicos podréa ser autorizada, siempre v
cuando, el tema de |z capacitacidn no este considerado dentro del PAC del gjercicio
fiscal correspondiente y para ello el servidor publico solicitante deberd entregar a la
Direccion en un plazo minimo de 10 dfas habiles de anticipacidn a la fecha de inicio de
la capacitacion:

a. Oficio de solicitud del apoyo a la capacitacién de los servidores pUblicos firmado
por el Titular de la Unidad Administrativa y dirigido a la Direccién;
b. Carta de exposicién de motivos dirigida a la Direccién, es de formato libre y debera
contener:
» Justificacion de la eleccién de la instancia o institucion que o imparte.
« Lavinculacién def contenido de la capacitacion con las funciones del puesto
que desempefia el servidor publico.
* Beneficios para la Unidad Administrativa con la capacitacién del servidor
publico.
¢. Informacién académica de la capacitacién proporcionada por la instancia o
institucién educativa, la cual debera contener objetivo, alcance, temario o plan de
estudios, duracidén (en horas), fecha de inicio y término, horario y costo;
d. Carta compromiso debidamente firmada por el servidor publico participante,
dirigida a la Direccion;
e. Formato de apoyo a la capacitacidon de servidores publicos debidamente firmado.

Es importante mencionar que las solicitudes de capacitacién antes de ser remitidas a la
Direccion, deberan ser previamente valoradas y aprobadas por la Secretaria o la
Presidencia segin sea el caso. No se recibirdn solicitudes que presenten el formato de
apoyo a la capacitacidon de servidores publicos sin la firma de autorizacion.

117.Dentro de los 5 dfas habiles de recibida la solicitud, debidamente complementada, la
Direccion informard su procedencia, validando que se cumplan los requisitos
establecidos en los presentes Lineamienteos y la suficiencia presupuestal para otorgar
el apoyo. En caso de no contar con suficiencia presupuestal la Direccién comunicard la
negativa para el otorgamiento del apoyo y en caso de ser factible, v no afectar la
operacion del Consejo, se realizard una afectacién presupuestal de conformidad con
los lineamientos 48 y 50 de los Lineamientos Programatico Presupuestales del Consejo
de Evaluacion de la Ciudad de México.

La capacitacidn deberd estar relacionada vy alineada con alguna de las funciones vy
atribuciones del Consejo de Evaluacién.,
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La Direccion, en el ejercicio de la revision de la informacidn proporcionada, tendra la
facultad de rechazar la documentacién presentada por el servidor publico, en caso de
detectar anomalias o incongruencias en la misma.

18.Una vez autorizado, la Direccidn notificard al servidor publico participante mediante
formato de otorgamiento de apoyo a la capacitacion.

Ei monto por concepte de apoyo a la capacitacién, se efectuard por medio de
transferencia electronica a la cuenta de némina del servidor publico participante.

19.Para la comprobacion, el servidor publico participante, solicitard a la instancia o
institucion educativa, la facturacién a nombre del Consejo de Evaluacién de
conformidad con los criterios establecidos en el Manual de Facturacion para
Proveedores del Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México fraccion It De la
informacian fiscal.

El servidor publico participante deberd entregar en un lapso no mayor a 5 dias habiles,
posteriores a la entrega del apoyo ia facturacidn correspondiente.

En caso de requerirlo, el servidor pablico participante podrd solicitar a la Direccién una
Constancia de Situacién Fiscal del Consejo de Evaluacion para gue la instancia o
institucion educativa emite la factura correspondiente.

120. Es obligacion del servidor publico participante:
I.  Asistir de manera puntual a las sesiones o clases correspondientes;
. Obtener la acreditacidn de la capacitacion.

121. El servidor publico participante, al finalizar la capacitacién deberd presentar a la
Direccién, en un plazo de 10 dias habiles, contados a partir de [a fecha de conclusién de
lz capacitacion, el documento de acreditacién,

122, Ef servidor pukblico participante deberéd reintegrar la totalidad del importe del
apoyo otorgado a la cuenta bancaria del Consejo de Evaluacion, mediante depésito en
ventanilla o transferencia al Banco AFIRME 3 la cuenta gue indique la Direccidn,
cuando:

I, Lacapacitacion se cancele por la instancia o institucién educativa;
[l Lafacturacion no se encuentre a nombre del Consejo de Evaluacion o no sea por
el importe del apoyo otorgado;

il Noentregue el documento de acreditacién de conformidad con el lineamiento
anterior; y

V.  No concluya la capacitacion.
En el caso de la fraccion 111, adicional al reintegro que tenga que hacer el servidor publico

participante, no se le autorizard una nueva solicitud de apoyo a la capacitacién dentro de
los seis meses siguientes.
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El servidor piblico participante que no reintegre los recursos, se le notificara previamente
por la Direccion el descuento via némina por el monto otorgado.

123.  Se suspendera o cancelara el apoyo en los siguientes supuestos:
A. Suspension dei apoyo
¢+ Cuando no sereciban las facturas para pago en el plazo establecido.
B. Cancelacion del apoyo
* Cuando el servidor publico ya no labore en el Consejo de Evaluacion:;
+ Cuando el servidor publico no se encuentre al corriente en el despacho de
los asuntos o actividades asignados:
s Presente constancias de acreditacion falsas o alteradas;
* 5ea sancionado administrativamente por alguna conducta cometida en su
calidad de servidor publico.

DE LO RELATIVO AL TRABAJO A DISTANCIA

124, El servidor publico podra desempefiar sus actividades via remota, siempre y cuando
justifigue y motive que las funciones que desempefia puedan realizarse via remota. La
solicitud debera ser aprobada por el Titular de la Unidad Administrativa y entregada a
la Direccion para su registro. El trabajo a distancia no podrd exceder de 2 dias a la
semana.

125, Durante la realizacién del trabajo a distancia, las personas servidoras publicas
contaran con los mismos derechos y obligaciones reconocidos para el trabajo realizado
de manera presencial,

126.  Mediante un escrito bajo protesta a decir la verdad, deberéan manifestar que
cuentan con la infraestructura necesaria que les permita dar cumplimiento a sus
funciones, de conformidad con lo siguiente:

a) Contar con equipo de computo y en sistema operativo Windows:

b} Disponer de una conexién de internet minima de 10 Mbps para el uso Yy manejo
de las Tecnologfas de la Informacién y Comunicacion:

¢) Contar instalaciones eléctricas en buen estado:

d) Un drea que evite distracciones, ruidos intensos, con privacidad necesaria para
enfocarse en sus actividades; y

e) El area de trabajo deberd contar con buena iluminacién, por luz natural o
artificial, que no provogue deslumbramiento o fatiga visual por iluminacién
deficiente.

127. El horario de trabajo a distancia seréd el mismo que se determine en estos
lineamientos, por lo que se deberé dar cabal cumplimiento a dicha disposicién.

128.  El Consejo de Evaluacién podrd proporcionar los equipos de computo para el
cumplimiento de las labores del personal, si el trabajo a distancia o via remota se
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reqiuiere por cuestiones de salud puUblica ajenas al Consejo de Evaluacion. El servidor
publico que lo requiera deberd solicitar mediante oficio a |a Direccion, el Formato de
Préstamo Informatico corresgondiente.

En caso que las personas usuarias, sean prestadoras de servicio contratadas por
honoratrios asimilados a salarios, los resguardos deberén ser firmados por personal de
estructura, en este caso el responsable es el Titular de la Unidad Administrativa y este
lo asignard a la persona usuaria a través de un resguardo provisional.

129.  Las personas servidoras publicas deberadn procurar la guarda y conservacion de los
equipos de coOmputo que le autorice el Consejo de Evaluacién para el cumplimiento de
sus labores; Todos los bienes instrumentales asignados a servidores publicos tendran
el resguardo correspondiente, siendo responsabilidad del personal el debido
aprovechamiento, et buen uso y conservacién de los bienes instrumentales que se les
nayan asignado para el cumplimiento y desempefo de sus actividades, asi como del
robo o extravio del bien retacionado, derivandc en su caso |la responsabilidad, a la
persona usuaria a la que haya asignado el bien, ante fas instancias competentes.

130.  Eltrabajadorse obliga a que estos insumosy materiales no deberan ser usados para
fines personales.

131.En caso de requerir soporte técnico, este se realizard via remota por los medios
electronicos que establezca Tecnologias de la Informacién.

132.  No se debera ocupar correcs personales para establecer medios de comunicacién
remota o para él envid de documentos o informacion dei Consejo de Evaluacian.

133.  Todo documento electrénico y los documentos fisicos digitalizados, generados o
recibidos durante el trabajo a distancia tendrén valor oficial.

134, El usuario y contrasefia para el uso de la cuenta de zoom sera transferido a los
servidores publicos que faculte la Secretaria Ejecutiva o la Presidencia, informacién que
sera intransferible. Esta cuenta no deberd ser usada para fines personales.

Los servidores publicos deberdn programar en el aplicativo las sesiones, tienen
prioridad para usar la aplicacién las sesiones ordinarias vy extracrdinarias del Consejoy
las sesiones de los comités del Consejo de Evaluacién.

135.  Los trabajadores deberan llevar a cabo las siguientes acciones en materia de
seguridad informatica:

a) Asegurar la conectividad a redes Wi-Fj privadas;

b) Solo Tecnologias de la Informacién esta facultada para instalar y desinstalar
aplicativos de los equipos, eso incluye el antivirus;

¢} Eleguipo de computo debe tener contrasefa;

d) Bvitar abrir hipervinculos o ligas sospechosas, asfl como paginas web no oficiales;
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e) Suspender las sesiones en los equipos de coémputo cuando estos no estén en
uso;
f) Las asesorias técnicas no pueden ser con un tercero, estas las debe flevar a cabo
Tecnologias de la Informacion def Consejo de Evaluacion;

g) Reportar a Tecnologias de la Informacidn cualquier anomalia durante ef trabajo
a distancia.

DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES CON CARGO A LA PARTIDA
PRESUPUESTAL 1211 "HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS"

136.  Los Consejeros que conforman el Pleno del Consejo de Evaluacion de la Ciudad de
Meéxico serdn contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilados a Salarios con
cargo a la partida 1211 "Honorarios Asimilados a Salarios”, Por ser nombrados por el
Congreso de la Ciudad de México, se exime de |a firma de contrato.

137. El pago de la némina de los Consejeros serda mensual y a partir del ejercicio 2024,
se aplicara la tasa méxima de conformidad con el articulo 96, cuarto parrafo de la LISR.

138. Los Consejeros aprobardn sus rermuneraciones, para el cual deberan considerar que
ningdn servidor publico podrd recibir una remuneracién o retribucién por el
desempefio de su funcién, empleo, cargo o comisién mayor a la establecida para el jefe
de Gobierno de la Ciudad de México, en el Decreto de Presupuesto.

133. £l Consejo autorizara la plantilla de honorarios asimilados a salarios con cargo a la
partida presupuestal especifica 1211 “Honorarios Asimilables a Salarios”, asi como el
periodo de vigencia de contratacién.

140, La creacion de folios y contratacion de prestadores de servicios profesionales, se
encuentra sujeta a la suficiencia presupuestal.

14l.Los tabuladores de sueldos seran los autorizados por la Presidencia. No procederan
modificaciones sin previamente contar con la suficiencia presupuestal.

142, No se realizaran contratos con personas gue no se encuentren al corriente en sus
obligaciones fiscales, asi como en el pago de derechos y aprovechamientos, lo cual se
debera manifestar en el contrato respectivo. N\

143.  Las personas contratadas bajo el régimen de honorarios asimiladas a salarios no son

sujetas a otro tipo de prestaciones diferentes al importe sefalado en el tabulador
autorizado.

144, En el caso de las personas que se den de baja antes del vencimiento del periodo de
contratacién deberan firmar un convenio de terminacién anticipada.

¥
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145, La Secretaria Ejecutiva informard mediante oficio a la Direccién, los prestadores
gue seran contratados para ocupar folios de honorarios asimilados a salarios.

146. El prestador de servicios profesionales debera realizar sus servicios acatando la
normatividad correspondiente, incluyendo la que rige su profesion.

147. La Direccion realizara las retenciones en el monto de pago que tenga obligacién de
realizar conforme a las leyes federales o locales correspondientes.

148. E| prestador entregard a ia Direccidn un informe mensual de las actividades
realizadas mismo que debera contar con el visto bueno del titular del drea al que fuere
asignado.

149. Al término de la vigencia de contratacién el Consejo de Evaluacion dara por
terminado el contrato, sin responsabilidad para la institucién. Sin embargo, sélo de ser
necesarios los servicios del prestador, de acuerdo con los proyectos, programas vy
presupuesto del Consejo de Evaiuacion, podra celebrarse un nuevo contrato por el
tiempo y condiciones que en el mismo se establezcan, sin que dicha circunstancia
signifique de ninguna forma la existencia de reiacién laboral alguna.

DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

150. La relacidn de trabajo del personal de estructura del Consejo de Evaluacion, podra
darse por terminada por causa justificada, y sin responsabilidad para el organismo, por
las siguientes causas:

l. Porrenuncia expresa de la persona trabzajadora o del prestador de servicio;

H.  Por pérdida de confianza de la persona superior jerarquica;

Il Por abandono de empieoc o por abandono o repetida falta injustificada a labores
relativas a su encargo;

V. Cuando la persona trabajadora incurriere en faltas de probidad u honradez o en
actos de violencia, amagos, injurias, o malos tratamientos contra sus superiores
jerarquicos o compafieros(as) o contra los familiares de unos u otros, ya sea dentro
o fuera de las horas de servicio;

V. Cuando la persona trabajadora desobedezca reiteradamente y sin justificacion las ¢ A
ordenes que reciba de sus superiores; i

VI, Cuando la persona trabajadora faltare por mas de tres dias consecutivos a sus

labores sin causa justificads; {
VIl.  Encaso de que |a persona trabajadora dafie o destruya intencionalmente los bienes | f

muebles y el equipo de cémputo objetos relacionados con el trabajo; L
Vill.  En caso de que la persona trabajadora concurra habitualmente al trabajo en estado U\

de embriaguez o bajo la influencia de algun narcético o droga enervante: !

IX. Por comisién de la persona trabajadora de actos inmorales dentro de las
instalaciones del Consejo de Evaluacion, sin que importe si las realiza fuera de su
horario laboral; iy
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X.  Por revelar los asuntos confidenciales de que tenga conocimiento motivo de su
trabajo;

Xl.  Cuando {a persona trabajadora comprometa con su imprudencia, descuido o
negligencia, la seguridad de sus compafieros{as) u oficina donde preste sus
servicios o de las personas que alli se encuentren;

Xl Porincumplimiento a cualquiera de tas obligaciones que le imponen los presentes
Lineamientos;

XL Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoria;
XIV.  Por incapacidad permanente de la persona trabajadora, fisica o mental, que le
impida el desempeno de sus labores;
XV.  Por muerte de la persona trabajadora;
XVI.  Por desaparicion de un puesto derivado de la reestructura orgénica dei Consejo de
Evaluacion;y
XVIL  Las demas causas previstas en las legislaciones laborales aplicables af régimen de

las personas trabajadoras del Consejo de Evaluacion.

En los casos a que se refieren las fracciones anteriores, se deberd instrumentar acta
circunstanciada para determinar la terminacidn de los efectos del nombramiento,
respetando la garantia de audiencia del trabajador, con la intervencién del trabajador,
el jefe inmediato, Juridico y el OIC.

151. Para el caso de terminacién de la relacidn laboral por renuncia expresa del trabajador

L.
i,
L.
V.

152.

153.

154.
derogandose los anteriores lineamientos aprobados el 10 de marzo de 2022 vy

sin responsabilidad para el Consejo de Evaluacion, se cubrird un finiquito, integrado
por:

Parte proporcional del aguinaldo conforme al tiempo laborado;

Vacaciones no disfrutadas; y

Prima vacacional nc pagada.

Parte proporcional del periodo laborado y no pagado a la fecha de renuncia.

Para la fraccion It y Ill se consideraré (o establecido en los lineamientos 20 y 27 de los
presentes Lineamientos y se efectuard mediante cheque nominativo, el cual serd
entregado en un lapso no mayor 3 meses.

DE LA INTERPRETACION

La Direccion serd la facultada para vigilar el cumplimiento de los presentes

Lineamientos.

Le corresponderd a la Direccidn interpretar administrativamente las disposiciones

contenidas en los presentes Lineamientos, gquien, en su caso, resolvera las consulitas
que se susciten con motivo de la aplicacidn de los mismos, asf como los supuestos no
previstos por éstos.

L.os presentes lineamientos entran en vigor a partir del 11 de agosto de 2023,
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publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 25 de marzo de 2022 ndmero
817.

Autorizd

e A

. Elabghse_ | .

g}
< T j -
Wéﬁ Mg, Guillérmo Jiménez

Bus a{hante orales

Araceli'Damian Gonzalez
. MeE‘gare}';Z Consejera Presidenta
{ Directora de Secretario Ejedltivo
Administracidny h
Finanzas
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FORMATO AVISO DE VACACIONES EN PERIODO ORDINARIO

Consejo de Evaluacion de la Ciudad de México
AVESO BE YACACHONE S EM PERICDIO DRDIMNARIO

YRR
NOMBRE: [(1) |
PUESTO: [i2) |
ADSCRIPCION: [(3) Il
PERIODOVACACIOMAL:  J{4) | afio: (5]
NUMERQ DE DIAS: i) |
FECHA COMPRENDIDA:  }(7) |
FIRMAS:
SOUICITANTEfS) AUTORIZO)

NOMBRE BEL TITULAR UA

PARS EL AREX ADMIMISTRATIVA

Guia de llenado

Nombre completo sin abreviaturas de! servidor publico que solicita las vacaciones.
Puesto del servidor publico solicitante.

Area de adscripcién donde labora el del servidor publico solicitante.

Periodo vacacional: Primer periodo o segundo periodo.

ARo, gjercicio al que corresponda el periodo vacacional, en el formato aaaa.
Numero de dias que tomara de! periodo que corresponda.

Fecha de inicio y término del periodo gue tomara.

Firma del servidor publico que solicita las vacaciones.

Nombre sin abreviaturas y puesto del Titular de la Unidad Administrativa a la que
este adscrito y que autoriza las vacaciones.

O@NO UGN
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FORMATO SOLICITUD DE VACACIONES FUERA DEL PERIODO ORDINARIO

o

Consejo de Exaluacitn de la Cludad de México
SCOLICITUD BE VACACIONES FUERADEL PERIODO ORDINARID

iE}rﬁLLHAJ
KoMERE: [11) |
PUESTO: 1) |
ADSCRIPTION: [(3F _ |
PERIODOVACACIONAL:  [i4) | affo: (5
NUMERC DE DIAS: lis) |
FECHACOMPRENDIDA:  |(7) |
OBSERVACIONES: (5}

FIREAS:
SCLCITANTE(S) AUTORIZO (10 V0BG {11)

NOMBRE DEL TITULAR DE LA LA NOMBRE DE LASE O PRESIDENCIA

PARAEL ARTH SDINISTRATIVA

Gufa de llenado

Nombre completo sin abreviaturas del servidor publico que solicita las vacaciones.

Puesto del servidor publico solicitante. !

Area de adscripcidn donde labora el del servidor publico solicitante. |

Periodo vacacional: Primer periodo o segundo periodo.

ARo, ejercicio al que corresponda el periodo vacacional, en el formato aaaa. ,

NUumero de dias que tomara del periodo que corresponda. /

Fecha de inicio y término del periodo gue tomara. H

Razon por las que toma tas vacaciones fuera del periodo ordinario. Se hace mencién g’ /7

del oficio de autorizacién. )

. Firma del servidor pUblice que solicita las vacaciones. i

10. Nombre sin abreviaturas y puesto del Titular de la Unidad Administrativa a la que |

este adscrito y que autoriza las vacaciones del servidor publico. 4

1. Nombre sin abreviaturas y puesto del Titular de la Secretaria Ejecutiva o del Titular E‘\;‘f
de la Presidencia del Consejo que dé el visto buenc de las vacaciones del servidor "
publico, de conformidad con la estructura organica aprobada. i

N O N
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FORMATO SOLICITUD DE PERMISO EXTRAORDINARIO

PaRAEL AREAADMIMISTRATIVA

Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México
SOLICITUD DE PERMISQ EXTRAQRDINARID

airlacdele B
RON

BRE: [f1)

I
puesto: [@2) |
ADSCRIPCION:  [3) |
TIPD DE PERMISO: {{a) | afio: (5]
MNUMERO DE DIAS: [is) |
FECHA COMPRENDIDA: (1) |
FIRMAS:

SOUICITAMTEIS] AUTORIZO!9)

MNOMBREDEL TITULAR UA

Gufa de llenado

1.

2.
3.
4

Nombre completo sin abreviaturas del servidor plblico que solicita el permiso
extraordinario.

Puesto del servidor publico solicitante.

Area de adscripcién donde labora el del servidor publico solicitante.

El tipo de permiso que determina el lineamiento 25 de los Lineamientos en Materia
de Capital Humano del Consejo de Evaluacién de la Ciudad de México.

ARo, ejercicio al que corresponda el permiso extraordinario, en el formato aaaa
Numero de dias que tomara el servidor publico de conformidad con lo establecido )
en el lineamiento 25 de los Lineamientos en Materia de Capital Humano del Consejo
de Evaluacién de la Ciudad de México, por tipo de permiso.

Fecha de inicio y términc del permiso extraordinario.

Firma del servidor pdblico que solicita el permiso extraordinario.

Nombre sin abreviaturas y puesto del Titular de la Unidad Administrativa a la que
este adscrito y que autoriza el permiso extraordinario.

RS
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FORMATO DE PRESTAMO INFORMATICO

CONSEJIO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

CONSEM) DEEYM UACION DE LA CIUDAD DE MEICO
ETARLA EJECUTIVA
CION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

QEE'ALUA

S e B F S

Foliot CECDMX/o00/20__{1)
FORMATO DE PRESTAMO INFORMATICO

DEL EQUIPC DE COMPUTO PROPIEDAD DEL CONSEJO DE BRLUACION

Se autoriza &l préstamo de squips informdtion pars el desempefio de las actividades & distancia o via remota de
conformidad con lo siguiente:

Fecha de elaboracian: (2} 7 f
NOMBRE 2
PUESTO: fa}
ADRSCRIPCHON: | {5}
NUMEMPLEADO: | (6} ] REGIMEN: 1 {7
THPO: (8] I Desktop O i Laptop O
CPU/PORTATILS) MONITOR{10} NO BREAK(11)
Modelo: Modelo: Modelo:
Mo Serjel Mo Seriel Mo beriel
Mo Inventario: No inventario: Mo inventario:
MOUSE TECLADO
ACCESQRICS{12} | Models: Modelo:
No Sarje: Ho Series
Fecha de salidaz13) / £
El equipo se encontrard ubicado en: {14}
Calle Miim, Ext. i, nt.
Colonia Mcaldia C.P.
RESGUARDSNTE[15} REVISA{1E) AUTORIZAIT)
MHOMBRE HOMBRE NOMBRE
PUESTO JUD DE TECNOLOGIAS DE LA DIRECCIGN DE ADMINISTRACKN ¥
INFORMACION ¥ FINANZAS
COMUMNICACIONES

nsnit A it

T,
M
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COMNSE K3 DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA EJECUTIMA
CiRECCION DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS

Folio: CECEMX/00G/20__11)
La siguiente informacién la recaba 21 JUD de Tecnologias de ta Infarmacidn y Comunicacidn una ver se devuelva
el equipo a las instalaciones del Consejo de Evaluacidn,

| Fecha de devoluciénz(12) { / 1
ldentificacian delequipo.(19}
TPO: Desktop O | Laptep O
No Inventario: I Accesorios: l Cables: 3 House! 1 Teclado: D

Diagnostico téenico: {20)

Ubservacionss:

RESGUARDANTE[21]) REVISA(22} RECIBE(23) &

MOMBRE MOMBRE NOMBRE
PUESTO JUD DE TECNCLGGIAS DELA DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥
INFORMACION Y FINAMZAS

COMUMICACIONES
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Guia de llenado

1

2.
3.

n

S0mae

1.

12,
13.
14.
15.

6.

17.

18.
1.

20.

pAR

22,

Nimero de folio o control interno establecido por el JUD de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones.

Fecha de elaboracién del doccumento en el formato dd/mmmy/aaaa.

Nombre completo sin abreviaturas del servidor publico resguardante y que tiene
asignado el equipo de computo.

Puesto del servidor publico resguardante y que tiene asignado el equipo de
cémputo.

Area de adscripcién donde labora el del servidor publico resguardante y que tiene
asignado el equipo de cdmputo.

Numero de empleado.

Régimen de contratacidn.

Tipo de equipo de computo.

Modelo, nimero de serie e inventario del CPU o equipo portatil.

. Modelo, nimero de serie e inventario del monitor, en caso de equipo portatil esta

informacién no es necesaria. Si el monitor no tiene nlmero de inventario se deberd
poner el nUmero de inventario del CPU al que esta referenciado.

Modelo, nimero de serie e inventario del no break.

Modelo y nimero de serie de los accesorios referenciados al equipo de cdmputo.
Fecha de salida delf equipo de cémputo en el formato dd/mmm/aaaa.

Direccién de |a ubicacion fisica en la que estara el equipo de computo.

Nombre sin abreviaturas, puesto y firma del servidor piblico resguardante y que
tiene asignado el equipo de cdémputo.

Nombre sin abreviaturas, pueste y firma del JUD de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones.

Nombre sin abreviaturas, puesto y firma de la persona titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Fecha de devolucidén del equipoc de cémputo en el formato dd/mmm/aaaa.
identificacion del equipo que realiza la JUD de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones.

Diagnostico técnico y observaciones que hace el JUD de Tecnologias de la
informacion y Comunicaciones al equipo de computo.

Nombre sin abreviaturas, puesto y firma del servidor plblico resguardante y que
tiene asignado el equipo de computo.

Nombre sin abreviaturas, puesto y firma del JUD de Tecnologias de la Informacion

-y Comunicaciones.

25

Nombre sin abreviaturas, puesto vy firma de la persona titular de la Direccidn de
Administracién y Finanzas.
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

OFICIO DE SOLICITUD DEL APOYO A LA CAPACITACION

RO

D LACIDAT

Ciudad de Héxico, {1}__dse de20_

CECOMX2) _f20
Asunto: Soficitud de apoyo a la capacitacidn.

{SITITULAR BE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE ADMIFISTRACION Y FINANZAS

DEL COMSEJIO DE EVALUACION DE LA CIGDAD DE MEXICO
PRESENTE

Solicito de ls manera mis atenta, se autorice ef apoyo a la capacitacién al servider piblico
{4} s . parallevar 8 cabo la capacitacién que serd
impartido por la {5) del f6)___ al ___ de 20_, por un imports de (7)56.00
(s} ____ pesos _ /100 MM}

Al respectoy de conformidad con el lineamizento 112 de los Lineamientos en Materia de Capitel Humano
del Consejo de Evaluacin de fa Ctudad de México, me permito adjuntar:
v Carta de exposicién de motlivos;
+ Informacién acedémica dz la capacitacidn propercionads par 1z instancia o institucidn
educativa;
+  Carta compromiso del servidor péblice participants; y
+ Formato de apoyo ala capacitacidn,

Sin otre particutar, aproveche para enviarle un cordiat salude.
ATENTAMENTE
{10}

(BITITULAR DE LA UNIDAD ADMINSITRATIVA
CARGO DEL TITULAR DE LA UMDAD ADMINISTRATIVA

Lap: A1 -~ dsl Canssjo de Bvaluacidn.- Da conocimiznto.

Pagina 38 de 45

< F



EVALUA

Ciudad de Mé&dico
Cufa de llenado

1.
2.

W

Indicar dfa y mes de elaboracién del oficio.

Indicar la determinante que corresponda al oficio y el nimero de oficio designado
de conformidad con el control de gestion.

Nombre sin abreviaturas de |a persona Titular de la Direccién de Administraciény
Finanzas.

Nombre sin abreviaturas y puesto del servidor publico que tomara la capacitacién.

Instancia o institucién educativa que impartira la capacitacion.
Fechas de la capacitacion.

Importe total en pesos.

fmporte total en letra.

Nombre sin abreviaturas y puesto de la persona Titular de la Unidad
Administrativa.

. Firma de la persona Titular de la Unidad Administrativa.
. Nombre sin abreviaturas y puesto de la perscna Titular de la Secretaria Ejecutiva o

el Titular de la Presidencia del Consejo segun sea el caso, de conformidad con la
esiructura organica autorizada.
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CARTA DE COMPROMISO

CARTA COMPROMISO

Ciudad de México, {1]__de  de20_

{2TITULAR DE LA DMRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
DIRECCIGN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DEL CONSEJO DE EVALUACIGN DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

Informeo & usted que me comprometo a askstir ol {30____ impartido por
(4 , en el periodo comprendide {S)del al __ _deid _delas__: alss
__3__horas, participande de manera activa y puntual a efecto de contribuir al cumplimiento de
los objetivos del Consejo de Evaluacidn de 1a Ciudad de México, en el entendido que =n casc de
desistir por causas no justificables, reintegrare los recursos olorgados de conformidad con el
lineamianto 122 de los Linearnientos en Materia de Capital Humano del Consejo de Evaluacidn de
la Cindad ds México,

ATENTAMENTE

{8}
{7}Nembre

(8}Cargo
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EVALUA
Cludadd de Médco
Guia de llenado

Fecha de elaboracidn de la carta.

Nombre sin abreviaturas de la persona titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Nombre del curso, taller diplomado, etc.

Instancia o institucion educativa que impartird la capacitacién.

Fechas y horario de {a capacitacién.

Firma del servidor publico participante. W/
Nombre sin abreviaturas del servidor publico participante.
Cargo sin abreviaturas del servidor publico participante.
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EVALUA
Ciudad de México

FORMATO DE APOYO A LA CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

. B CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO
» » FORMATO DE APOYO A LA CAPACITACHON DELOS SERVIDORES FUBLICOS
45
EVALUA
Cradorhdy My
Folio: {2} Fachade siaboracion: (3]

Ef campod e "folio” o tena la Direccidn de Administraciény Finanzas

Mombre: {3)

Puestor {4}
Adscripetdn: {5}

NGm. empleado: {6} Régimen: {7 Mivel (8)

Nombre def eventor  (9)
Modelor {10} Tipo de capacitacion: {11}

tnstancia o institucién Educativa: {12}

Bomicilio: {13)

Duracion total delacapacitacién: (14

Fecha de inicio: {15) Fecha deconclusion: {16}
Horario de infcio: {1in Horario de conclusidn: {18)
Pigire web delainstancia o institucion educativa {19}

Costo dela capacitacidn: {20)
Parjodicidad: {21} Nom. de pagos: 22}
Mombre: {23}

Puesto:
RukizaciSh det Tiikie e & Unidad At otia
Nombre: {24}

Nombre: {25}

Puesto:

Piagina 42 de 45



EVALUA

CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

Ciudad de Meéxico
Gufa de lienado

A B

SO0 AW

. Fecha de término o conclusién de la capacitacion.

. Hora de inicio de la capacitacidn.

. Hora de término de la capacitacién.

. Pagina oficial de la instancia o institucién educativa, la URL debe iniciar con http:

Fecha de elaboracién del documento, en el formato dd/mmm/aaaa.
Numero de folio consecutivo gue le asigne la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Nombre compileto sin abreviaturas del servidor publico participante.
Puesto del servidor publico participante.

Area de adscripcién donde labora el del servidor publico participante.
Nuamero de empleado.

Regimen de contratacidn.

Nivel de puesto de conformidad cen el catdloge de puestos vigente.
Nombre del evento af que va a asistir el servidor pUblico participante.

. Modelo o formato en gue se lievard a cabo puede ser en linea, presencial o

semipresencial.

Curso, taller, diplomado, etc.

Instancia o institucion educativa que llevara a cabo la capacitacidn.
Domicilic de la instancia o institucién educativa.

. Duracion total en horas de |la capacitacion.

Fecha de inicio de la capacitacién.

o https:// i

20. Costo total de la capacitacion. i

Periodicidad de los pagos: semanal, quincenal, mensual ¢ anual.
. NUmero de pagos que se deberan realizar.
- Nombre sin abreviaturas, puesto y firma del servidor piblico participante.

EEERERERERS

24.Nombre sin abreviaturas, puesto y firma del Titular de la Unidad Administrativa

25

que otorga el visto bueno de la capacitacion del servidor publico participante.

- Nombre sin abreviaturas y puesto de la persona Titular de la Secretarfa Ejecutiva o
el Titular de la Presidencia del Consejo segln sea el caso autoriza la capacitacién,
de conformidad con la estructura orgénica autorizada.
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO
EVALUA

Cludad de México

FORMATO DE OTORGAMIENTO DEL APOYO A LA CAPACITACION

» » CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO
o« I - FORMATO DE OTORGAMIENTO DE APOYQ A LACAPACITACION

Fecha de elaboracidn:

@

Mombre:
Puesto:

Adscripcion:

Nim. empleado: Régimen Nivel

Nombrs del evento;
todeto: Tipo de capacitadon:

Instandia o Institucidn Educativa:

Duracidn total de la capacitacién:

Costo de ia capacitacion: 5 -

Partida Concepto hmporte MXN
1 1551 Apoyos ala capaciacion detos servidores publicos

% det apoye para capacitacion
Inforimacionde Pago (6}

tiim. de cuenta bancaria: Irstitucién bancaria:

Seneficiario
Fertodicidad: Hiwn. de pagos:

Sesvidor Piblico Participants (5 B
e :apreto & reslizar i comprobacién de les gastos efectuades en b capacitacién v de entregar &l decumen
acraditacidn. En ¢aso da que [a capacitacién sea cancelada por la instancia o institucién educativea © no concluys {a
capacitacién, me compromats a reintegrar los recursos a la cusnta bancarla da! Consejo. De no realizade, auterize se haga sl
carge a fa cuenta bancaria dende se redlizé el depdsto de los recursos, de confomidad con el lineamisnto 122 de los
LINEAMIENTOS EN MATERIA DE CAPITAL HUMAND DEL CONSEID DE EVALUACION OE LA CIUDAD DE M EXICO.

Mombre:

Puasto:
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CONSEJO DE EVALUACION DE LA CIUDAD DE MEXICO

EVALUA

Chedact cle Méwico
Guia de llenado

1

2.
3.
4

Nidmero de folio consecutive que le asigne la Direccidn de Administracidony
Finanzas.

Fecha de elaboracion del documento, en el formato dd/mmm/aaaa.
Informacion laboral del servidor publico participante.

Informacién del curso, taller, diplomado, seminario, etc., que tomard el servidor
publico participante. . ;
Informacion presupuestal donde se realizard el ejercicio del recurso por el importe
gue le corresponda al servidor publico participante de conformidad con su nivel ]
de puesto. g
Informacion bancaria donde serad depositado el apoyo. '
Nombre sin abreviaturas, puesto y sello de la Direccidén de Administraciéony 5/

/
i

7

; W
Finanzas. e 4
Nombre sin abreviaturas, puesto y firma del servidor piblico participante. T3
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