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Ciudad de México, a 23 de septiembre de 2019

C.C. DIRECTORES GENERALES DE ADMINISTRACION U
HOMOLOGOS DEL AMBITO CENTRAL, DESCONCENTRADOS,
PARAESTATAL, ALCALD{AS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTES

Con fundamento en los articulos 27, fracciones XXII y XXVII de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de
la Administracion Publica de la Ciudad de México; 7, fraccién II, inciso H, 30, fracciones I, XXVI, y 110,
fracciones VI y XIII del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México; 19, fracciones I al IX y del 87 al 91 de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles; 104 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México; numeral 4.4.4 y 4.4.6 de la Circular Uno, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno de la Ciudad de México el dia
02 de agosto del presente; asf como en lo estipulado en las Condiciones Generales de Trabajo del
Gobierno de la Ciudad de México (CGTGCDMX) vigentes; se emite lo siguiente: -

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL OTORGAMIENTO DELOS PREMIOS DE ESTIMULOS YRECOMPENSAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO, EJERCICIO 2019

Los presentesLineamientos tienen como objetivo, otorgar el reconocimiento que se realiza al
personaltécnico operativo y lista de raya, al servicio del Gobierno de la Ciudad de México(GCDMX)
cumpliendo con los presentes Lineamientos, mediante un reconocimiento a través de remuneracion
econdmica y/o dias de descanso, a los trabajadores que se hayan destacadoen su desempeiio laboral,
en los Organos de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.

Primero.-Las disposiciones de los presentes son de observancia general y obligatoria para las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldfas, Entidades, asi como Organos Auténomos de la
Administracién Piblica de la CDMX.

Segundo.-Los titulares de la administracién de los Organos de la Administraciéon Publica de la CDMX,
procuraran y vigilaran el otorgamiento del premio yserdn los encargados de dar difusién a la
convocatoria entre el personal de sus dreas de adscripcién; no omitiendo al personal que preste sus
servicios fuera de las instalaciones o en campamentos ubicados dentro y fuera de la Ciudad de México,
con el fin de seleccionar a los acreedores a estimulo y/o recompensa.

Tercero.-El GCDMX otorgar4 el Premio de estimulos y/o recompensas a través de los Organos de la
Administracién Publica de la CDMX, al personaltécnico-operativo sindicalizado y no sindicalizado; lista
de raya base no sindicalizado y de confianza técnico-operativo (“CF”), que se encuentren activos a la

fecha de pago, en el caso de la recompensa asignada. (
Cuarto.- El personal que queda excluido de este reconocimiento es: ({D

a) Personal de estructura; es decir, los servidores publicos superiores, mandos medios,
liderescoordinadores y enlaces.
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b) Personalque ostenta alguna plaza correspondiente a los Universos “B” Becarios, “C” Juzgados
Civicos Confianza, “E” Eventuales Ordinarios, “H” Honorarios, “Q” Defensoria de Oficio Confianza, “R”
Residentes y los trabajadores del Programa de Estabilidad Laboral.

c) El personal que no cumpla con el periodo de evaluacién, comprendido del 01 julio de 2018 al 30 de
junio de 2019, asf como el personal que haya sido beneficiado con una recompensa y/o un estimulo, en
los tres ejercicios inmediatos anteriores.

Quinto.-El estimulo consistird en otorgar a los trabajadores seleccionados en cada unidad
administrativa, diez dias hébiles de vacaciones extraordinarias, adicionadas a las que por Ley les
correspondan, teniendo un plazo para disfrutarlas de hasta seis meses, a partir de la fecha de
recepcion de la constancia como acreedor y no podrén ser canjeadas por pago alguno, ni implicaran el
pago de prima vacacional.

Sexto.-La recompensa, es el reconocimiento que se otorga al trabajador a través de una remuneracién
econémica. El importe por cada recompensa parael ejercicio 2019, sera por la cantidad de $16,050.00
(Dieciséis mil cincuenta pesos 00/100 M.N.).

Séptimo.- Se otorgara en cada unidad administrativa que tenga adscritos hasta 50 servidores publicos,
un estimulo, de 51 hasta 100 trabajadores, dos estimulos, y asi sucesivamente, afiadiendo un estimulo
por cada multiplo de 50 trabajadores adscritos, considerando las plantillas de personal a la segunda
quincena de junio del presente ejercicio.

Octavo.-Se otorgara en cada unidad administrativa que tenga adscritos hasta 250 trabajadores, una
recompensa, de 251 hasta 500 trabajadores, dos recompensas, y asi sucesivamente, afiadiendo una
recompensa cada que se rebase el multiplo de 250 trabajadores adscritos, considerando las plantillas
de personal a la segunda quincena de junio del presente ejercicio.

Noveno.-Para los casos en los que los Organos de la Administracién Publica de la CDMX, no cuenten
con algin candidato a obtener el estimulo, se deberé tener por desierto, no siendo transferible a
ninguna otra unidad administrativa perteneciente al sector de que se trate.

Décimo.-A los trabajadores que seanacreedores de estimulo, se les extenderd un diploma y una
constancia, con copia para el expediente del trabajador beneficiado, y otra para el jefe inmediato
superior de este mismo, que serd elaborada por el drea de Capital Humano, y la cual ser4 suscrita por
el titular de la unidad administrativa de adscripcién del trabajador.

Décimo Primero.~-Los trabajadores que sean acreedores a la prestacién deberdn presentar los
siguientes documentos:

\
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Solicitud de Inscripcién al Premio de estimulo y/o recompensa

Formato debidamente requisitado “Propuesta como candidato”(SSCHA-001).

Cédula de Evaluacién del Desempefio SSCHA-002, debidamente llenado.

Récord de Puntualidad y Asistencia, dentro del periodo comprendido de julio de 2018 a junio de

2019, en lo que respecta a las listas por medio de las cuales se lleva a cabo el registro de asistencia.

Estas deberén estar debidamente registradas y avaladas por los titulares de los diferentes Organos

Publicos de la Ciudad de México (SSCHA-003).

5. Capacitacién acreditada durante el periodo julio de 2018 a junio de 2019,anexando copia de las
constancias de capacitacion recibida durante dicho perfodo, referente a cursos relacionados con su
desempefio laboral (SSCHA-004)

6. Descripcién detallada de los hechos que motivaron la propuesta, elaborada y autorizada por el jefe
inmediato.

7. La demas informacién documental que sea considerada necesaria para determinar los méritos del

candidato.

o L9 (D)

Los formatos antes citados, se encontrardn disponibles para su descargo, en el Sistema Digital de
Gestion Documental, via internet a la direccion electrénica: reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH,
médulo “Premio de Estimulos y Recompensas”

Décimo Segundo.-Ser4 responsabilidad de los Organos de la Administracién Piblica de la CDMX,
validar y autorizar los documentos presentados por los candidatos a participar, de conformidad con el
manual anexo a éstos Lineamientos, el cual se encuentra disponible en la pagina que se describe en el
parrafo inmediato anterior.

Décimo Tercero.-La Calificacién global del Sistema de Evaluaciéon del Desempeiio correspondera a la
suma de las puntuaciones de los factores contenidos en los formatos: SSCHA-002 “Cédula de
Evaluacién del Desempefio”, SSCHA-003 “Control de Puntualidad y Asistencia” y SSCHA-004
“Capacitacion y Conocimiento del Puesto®.

La calificaciébn minima del Sistema de Evaluacién del Desempeiio es de 80 puntos, lo que permitira
determinar a los acreedores de estimulo y/o recompensa.

de 60 puntos, al realizar el llenado se debera evitar calificar con base en percepciones personales 0
colocar la mayoria de las puntuaciones a un nivel medio de escala, por lo que se sugiere al jefe

DécimoCuarto.-El formato SSCHA-002 “Cédula de Evaluacién del Desempefio”, tendré un valor maximo AR
inmediato considerar hechos verificables y comprobables. - \\

Décimo Quinto.-El formato SSCHA-003 “Cédula del Control de Puntualidad y Asistencia”, tendra una
calificacibn méxima de 20 puntos; los puntajes para cada observacién se definen de la siguiente
manera: Si durante el periodo de julio de 2018 a junio 2019 el trabajador no presenta ninguna falta se
hara acreedor a 20 puntos; en caso que presente una o mas faltas se consideraran cero puntos. \

valor méximo a obtener de 20 puntos, se tomaran en cuenta los siguientes factores para calificar:

Décimo Sexto.-El formato SSCHA-004 “Cédula de Capacitacién y Conocimiento del Puesto”, tendra ug@
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Si durante el periodo de julio de 2018 a junio de 2019, el trabajador no presenta cursos, se hara
acreedor a 10 puntos; para los casos que hayan presentado y acreditado hasta dos cursos se otorgaran
10 puntos; y si durante el periodo el trabajador presenté y acredité mas de dos cursos se consideraran
20 puntos.

Décimo Séptimo.-En cada uno de los Organos de la Administracién Piblica de la CDMX, se instalar al
menos un Comité de Evaluacién por sector, mediante acto formal; sin perjuicio que cada unidad
administrativa que integre el sector de que se trate, instale su propio Comité de Evaluacion, fungiendo
su Presidente como responsable, el cual tendra las siguientes atribuciones:

I.  Coordinar el registro de candidatos a participar en la seleccién de acreedores a Estimulo y/o
Recompensa.
II.  Proporcionar a las areas de Capital Humano o equivalentes, el presente Instrumento.

IIIl. ~ Vigilar que el Lineamiento y Metodologia, sean del conocimiento de todas y cada una de las
areas que conformen la unidad administrativa.

IV.  Supervisar la aplicacién del Sistema de Evaluacién del Desempefio e integrar los expedientes
de los participantes. -

V.  Seleccionar de acuerdo al Calendario que forma parte integral del presente Lineamiento, a los
trabajadores participantes por cada unidad administrativa que resulten acreedores a Estimulo
y/o Recompensa y publicar las listas correspondientes.

VI.  Sesionar cuantas veces sea necesario, con la finalidad de llevar a cabo la aplicacién de las
disposiciones previstas en el presente instrumento, asi como atender y resolver las
inconformidades presentadas por escrito por parte de los trabajadores de que se trate, con
motivo del registro de candidatos, publicacién de listas preliminares asi como las definitivas, y
levantar las actas correspondientes, donde se hagan constar los hechos y acuerdos tomados en
las mismas.

VII.  Informar, de manera sectorizada, los resultados de la evaluacién practicada en cada unidad
administrativa, mencionando los acreedores a estimulo y/o recompensa.
VIII.  Publicar en sus Unidades Administrativas, la lista de ganadores de estimulo y/o recompensa.

IX.  Elaborar y distribuir el Calendario de Ceremonias de Premiacién, para la entrega de los
reconocimientos.

X.  Integrar, resguardar el expediente de los trabajadores acreedores y publicar la lista de los
trabajadores acreedores al Premio de estimulo y/o recompensa.

XI. Las demas que se deriven de la naturaleza de sus funciones.

Cuando a juicio del Comité de Evaluacion no se hubieren satisfecho los requisitos establecidos en el
presente instrumento, el estimulo y/o la recompensa, podran dejar de ser otorgados, de manera
fundada y motivada, considerando la jerarquia de cada uno de los Organos dictaminadores.
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Décimo Octavo.-Procedimiento

Una vez publicada la lista de los acreedores del Premio de estimulo y/o recompensa determinada por
parte del Comité de Evaluacién, Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldfas y Entidades de
la Administracién Publica de la CDMX, que procesan su némina en el Sistema Unico de Némina (SUN),
a través de sus areas de capital humano, seran responsables de validar y registrar a los candidatos que
se encuentren en el supuesto;durante el periodo del 07 de noviembre al 15 de noviembre del afio en
curso;por lo que deberan ingresar al Sistema Digital de Gestion Documental, como se indica a
continuacién:

I. Accesar via internet a la direccion electrénica: reporte. .cdmx.gob.mx

11 En el men inicial, dar click al médulo “Estimulos y Recompensas”y accesardn a la captura de
ganadores segun sea el caso, estimulo o recompensa.

DécimoNoveno.-Para los Organos de la Administracién Piblica de la CDMX que no procesan la némina
en el SUN, seran los responsables de efectuar lo necesario en el marco de sus atribuciones y
competencia, a fin de efectuar los premios en referencia.

Vigésimo.-En caso que el trabajador no haya cobrado oportunamente su premio y se haya emitido el
pago en la némina para tal fin; se elaborara un recibo extraordinario para efecto de liberacién cuando
el trabajador lo requiera y sera responsabilidad de los titulares de los Organos de la Administracién
Publica de la CDMX de su adscripcion, el pago del mismo.

VigésimoPrimero.-En caso de que el trabajador haya sido seleccionado para recibir una recompensa y
fallezca durante el tramite correspondiente o posterior a este, o bien antes de haber recibido el pago,
sus beneficiarios podran continuar las gestiones inherentes para el cobro. El pago se hara a través de
cheque nominativo a favor del beneficiario y/o beneficiarios designados mediante el foermatao que
sera requisitado junto con la solicitud de inscripcién, de existir mas de un beneficiario, el pago se
realizaré dividiendo el importe de la recompensa entre el porcentaje establecido para cada uno de los
beneficiarios. Para lo cual presentaran los siguientes documentos:

1. Solicitud de Inscripcién al premio de estimulo y/o recompensa (Beneficiario)
2. Acta de defuncidn del trabajador(a)
3. Copia legible de la credencial de elector de los beneficiarios

Vigésimo Segundo.-En caso de que un trabajador haya sido acreedor a un estimulo y/o una
recompensa, segin corresponda, y decidiere renunciar a éstos o a uno de ellos, debera presentar por
escrito ante su unidad de adscripcion, dentro de los 15 dias hébiles siguientes a la fecha de publicacién
de las listas definitivas de acreedores, acompafiado de copia de su identificacién oficial vigente y/o
credencial expedida por su unidad de adscripcion, los motivos por los cuales no desea recibir este
beneficio.
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Es de advertir, que el trabajador que se encuentre en el supuesto antes sefialado, no podra participar
en el ejercicio inmediato posterior, para el otorgamiento de estimulo y/o recompensa, circunstancia
que deberad hacerse del conocimiento del interesado, por parte de la unidad administrativa de
adscripcion.

Vigésimo Tercero.-Los 6rganos de la Administracion Publica de la CDMX, deberan contar con bases de
datos, en la que se concentre registro del personal acreedor a estimulo y/o recompensa, respecto a
ejercicios anteriores, asi como el ejercicio en el que se solicite. Lo anterior, a efecto de tener un control
interno y evitar duplicidad en los pagos.

Vigésimo Cuarto. -Las fechas sefialadas en el calendario que forma parte integral del presente
Lineamiento, son de observancia obligatoria para todos los Organos de la Admnmstracnén Publica de la
CDMX.

El calendario citado se encontrard disponible para su descargo, en el Sistema Digital de Gestion
Documental, via internet a la direccion electrénica: reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH, médulo
“Premio de Estimulos y Recompensas”

VigésimoQuinto.- Los recursos presupuestales a ejercer por los Organos de la Administracién Ptiblica
de la CDMX, se haran con cargo a su propio presupuesto, afectando la partida 1711 “Estimulos por
productividad, eficiencia y calidad en el desempeiio”. Asimismo, sera responsabilidad tramitar los
recursos presupuestales necesarios, mediante Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC's) ante la

Secretaria de Administraciéon y Finanzas, para dar cuamplimiento a los pagos correspondientes.

Vigésimo Sexto.- Sera responsabilidad de los titulares de los Organos de la Administracién Piblica dela
CDMX, tramitar la totalidad de los pagos de éstos premios, toda vez que no se emitird némina
complementaria para la prestacién en comento.

Vigésimo Séptimo.-Los Organos de la Administracién Piblica de la CDMX,seran los responsables de
elaborar el Libro de Honor, en el cual quedardn los nombres de los acreedores al estimulo y/o
recompensa.

Los reconocimientosseran entregados en cada uno de los Organos de la Administracién Piblica de la
CDMX, en ceremonias de premiacion presididas por los titulares de los mismos, quienes seran los
encargados de la organizacién y realizacién.

Vigésimo Octavo.- El proceso de némina para el caso de los presentes premios, se efectuard
considerando las siguientes fechas:

Captura en Sistema de Gestion Documental: del 07 al 15 de noviembre de 2019.

Publicacién de productos en el SUN: 22 de noviembre de 2019.

Fecha de pago: 27 de noviembre de 2019.

Captura de Recibos No Cobrados (RNC): 06 de diciembre de 2019. \
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Vigésimo Noveno.-Los Organos de la Administracién Publica de la CDMX, a més tardar el 19 de
diciembre, tendran que realizar la comprobacién del pago del premio, de acuerdo a las siguientes
especificaciones:

Del personal activo en SUN

Copia de la némina real pagada, (alfabético del personal debidamente validado y con sello del 4rea de
que se trate); del 08 al 14 de enero del 2020.

Del personal que no se procesa en SUN

Se solicita que los Organos de la Administracién Piblica de la CDMX, conserven en sus archivos:

1) Recibo de pago firmado por el trabajador.

2) Némina real pagada y/o péliza de cheque, si fuera el caso, siendo su responsabilidad los originales
que correspondan a los que envien ante la Direccién General de Administracién de Personal y
Uninémina.

Del personal no activo en SUN

1) Relacién del personal, y en su caso, de los familiares beneficiados.
2) Copia de péliza de cheque firmado por el trabajador y/o familiar beneficiado.

Trigésimo.-No omito mencionar que el disefio del diploma, se realizé de conformidad con la
normatividad aplicable y con autorizacién por la Coordinacién General de Comunicacién Ciudadana y
se encontrar4 disponible para su descargo, en el Sistema Digital de Gestién Documental, via internet a
la direccién electrénica: reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH, médulo “Premio de Estimulos y
Recompensas”.

Trigésimo Primero.-Los presentes Lineamientos, entraran en vigor a partir de la fecha en que se

suscriben y continuarén su vigencia hasta en tanto no se emita modificacién alguna, o en su defecto se
emita unonuevo; se deja sin efectolos publicados con anterioridad.

ATENTAMENTE

ING. ALEJANDRO AREVALO CARDOSO
;‘»’. R GENERAL
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