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Ciudad de México, a 14 de febrero de 2022
CIRCULAR SAF/DGAPy DA/ @ O O 8 /2022

Asunto: Circular a través de la cual se dan a conocer los
Criterios para la Actualizacién de los Datos de
Antigiiedad del Personal.

CC. DIRECTORAS(ES) GENERALES DE
ADMINISTRACION, DIRECTORAS(ES) EJECUTIVOS,
DIRECTORAS(ES) DE AREA, DIRECTORAS(ES) DE
RECURSOS HUMANOS U HOMOLOGOS DEL AMBITO
CENTRAL, DESCONCENTRADO, ALCALDIAS, DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE
MEXICO.

PRESENTES

Con fundamento, en los articulos 27, fraccién XX1I, XXVII, XXX y XLIX. de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo de la
Administracién Publica de la Ciudad de México; 50, inciso ¢) y 5° Transitorio de la Ley Federal de Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional; 3 fraccion IX, 16, fraccién Vs
43,59 y 64 de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;
7 fraccién 1I, inciso N, 110 fracciones 1, IV, V, X, XVII del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Piblica de la Ciudad de México; numerales 1.3.15, 1.13.1, 1.13.2, 1.13.5, 3.4.5 de la Circular Uno Bis
2015, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos para las Delegaciones de la Administracion Pablica

del Distrito Federal; numerales 2.3.15, 2.13.1, 2.13.2, 2.13.5, 44.5 y 9.14.1 fraccion I de la Circular Uno 2019,
3 Normatividad en Materia de Administracién de Recursos; en las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno
del Distrito Federal, y;

CONSIDERANDO

Que las Alcaldfas, Dependencias, Organos Desconcentrados de la Administracion Pablica del Gobierno de la Ciudad
de México, deberan instrumentar lo conducente para elaborar, integrar, capturar y validar los movimientos de
personal, la aplicacién de incidencias, asi como contar con los soportes documentales que la normatividad
establece para cada caso;

Que las Direcciones Generales de Area u Homélogos de las Unidades Administrativas, por conducto de las dreas de
recursos humanos, seran responsables de afectar en el Sistema Unico de Némina, las correcciones de datos
laborales y personales como son su antigiiedad, entre otros: asi como contar con los soportes documentales que
amparen dichas correcciones;

La actualizacion de datos de antigiiedad del personal de cada Unidad Administrativa, se realizara por las aress
encaryadas de la Unidad que corresponda;
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Que toda vez que corresponde a la Direccién General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo,
emitir las normas y disposiciones, que permitan a las Dependencias, Unidades Administrativas, Olg,anos
Desconcentrados, Alcaldias, obtener una administracién eficaz y eficiente de su capital humano, as como asegurar,
a través de su Direccion Ejecutiva de Administracién de Personal, dar seguimiento al cumplimiento oportuno de
las prestaciones del capital humano de las Dependencias, Unidades Administrativas, érganos Desconcentrados,
Alcaldias, consignadas en leyes, contratos y demds normatividad relativa, promoviendo la autogestién de
actualizacién de datos de Antigiiedad a través de las plataformas digitales y aplicaciones tecnolégicas que se
incorporen al Sistema Unico de Némina por parte de las distintas Unidades Administrativas, se emite la siguiente:

CIRCULAR A TRAVES DE LA CUAL SE DAN A CONOCER LOS CRITERIOS PARA LA ACTUALIZACION DE DATOS DE
ANTIGUEDAD DEL PERSONAL

PRIMERG La presente Circular es de observancia general y obligatoria para las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias de la Administracién Publica del Gobierno de la Ciudad de México, y
tiene por objeto dar a conocer los criterios para que las Unidades Administrativas que procesan
su némina en el Sistema Unico de Némina (SUN) actualicen los datos de antigiedad de sus
trabajadores a través de sus respectivas areas de recursos humanos de su adscripcion.

SEGUNDO Las y los titulares de las areas de recursos hwmanos en las Alcaldfas Dependencias, Organos
Desconcentrados de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México, serdn responsables de
difundir entre el personal adscrito a sus dreas la presente Circular.

TERCERO Para realizar la actualizacion de datos de antigliedad, las y los titulares de las 4reas de recursos
humanos, previa solicitud de la (el) trabajadora(or), ingresaran al Médule de Modificacién de
Antigiiedad de la Plataforma Digital http://reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH/, donde
capturaran los datos de inicio y conclusién de cada uno de los movimientos que durante su
trayectoria laboral haya generada la(el) trabajadora(or) y hasta la fecha de corte establecida en ¢l
calendario de procesos de némina del SUN.

CUARTO Para los casos derivados del reconocimiento del tiempo de servicio en dependencias federales,
ademés de la captura de los movimientos generados en los afios laborados en la administracién
pablica local, de igual forma capturardn los datos de inicio y conclusién de cada uno de los
periodos laborados en dependencias federales contempladas en la (s) Hoja(s) Unica(s) de
Servicio, las cuales tendrdn una vigencia no mayor de un afio en su fecha de expedicién, mismas que
deberdn ser escaneadas y cargadas en la plataforma digital.

QUINTO Los Comprobantes de Servicios tendran una vigencia no mayor a un afio en su fecha de expedicién,
toda vez que sirven de base para aplicar la Modificacién de Antigliedad, deberdn contar con las
formalidades administrativas basicas como contener con claridad los datos generales del
trabajador y de sus movimientos laborales, el nombre, cargo y firma del personal acreditado para
su expedicién,

Es importante mencionar que de acuerdo a las Circulares Uno Bis 2015 y Uno 2019, ambas
publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, las Alcaldias, Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica de la Cludad de México tienen la
obligacién de establecer las medidas para la administracidn, uso, control y conservacion de los
documentos en archivos electrénicos, garantizando entre otras cuestiones la incorporacion de las
medidas, normas y especificaciones técnicas nacionales e internacionales, para asegurar l2
autenticidad, seguridad, integridad, y disponibilidad de los documentos de archivos electrénicos y
su control archivistico.

Asimismo, esta Direccidn General y cualquier otra autoridad con competencia, podrd en todo
momento llevar a cabo las medidas necesarias, de acuerdo a la normatividad aplicable, para
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corroborar la autenticidad de los documentos que sirvan de base a los encargados de las Unidades
Administrativas para aplicar la Modificacién de Antigiiedad a que se refiere la presente Circular.
En el entendido de que ante cualquier acto que se presuma ilicito se dard vista a la autoridad
competente.

SEXTO La captura de la informacidn y el escaneo de los documentos en version .pdf ingresados al Madulo,
serdn responsabilidad de las y los titulares de las dreas de recursos humanos en los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como también validar y mantener actualizados
los datos de antigiiedad del personal adscrito a sus Unidades Administrativas; por lo que deberan
ingresar al Sistema Digital de Gestidn Documental, como se indica a continuacion.

a) Acceder via interneta la direccion electrénica:
http://reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH/

b} En el ment inicial, dar clic a “Modificacién de Antigiiedad”, en este se visualizaran
cuatro iconos:

INSCRIPCIONES
PRE-APROBADOS
PENDIENTES DE REVISAR
NO APROBADOS

Yo NN N

1 En la opcién “Inscripciones”, las Unidades Administrativas registraran los
datos del personal que solicita modificacién a sus datos de antigiiedad.

IL En la opcion Pre-Aprobados, se podran visualizar los registros validados
por la JU.D de Sistemas de Prevision de Capital Humano adscrita a la
Direccién Ejecutiva de Administracién de Personal en la Direccién
General de Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, que
previamente se ingresaron en la opcién de “Inscripciones”. La
informacion contenida en esta parte de la Plataforma se aplicard al
Sistema Unico de Némina, y la modificacién de antigiiedad se verd
reflejada en la quincena de proceso de conformidad al Calendario de
Procesos de la Nomina SUN 2022.

111 En la opcién No Aprobados se visualizara el motivo de la inconsistencia
* respecto a los dias de antigliedad capturados, razén por la cual debera
actualizar nuevamente dicho dato a través del médulo “Modificacién de
Antigiedad”, el cual se encontrard disponible durante el periodo
conforme el Calendaric de Némina, con la finalidad de realizar los

ajustes correspondientes.

IV. Es importante y responsabilidad de cada Unidad Administrativa cotejar
en la quincena de aplicacién, la modificacién de antigiiedad en el registro
conocido como Alfabético de Personal, que ostenta cada area.

Administrativas que procesen su ndémina en el SUN, seran las responsables de la
revision y validacion de los datos que ingresen al Médulo de “Modificacion de
Antigliedad” de la Plataforma Digital.

¢) Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldfas y diferentes Unidades \\

SEPTIMO La Plataforma estard disponible a partir del mes de febrero y hasta septiembre (quincena 18) de
2022, periodo en el que podran hacer las rectificaciones y/o modificaciones que requieran,
conforme el Calendario de Procesos de la Noémina SUN 2022, lo que permitira llevar a cabo en
tiempo y forma los requerimientos administrativos que sean necesarios para dar atencién a las
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solicitudes de las y los trabajadores, sin afectar los intereses laborales de los mismos: no habra
prorroga para solicitudes posteriores a las fechas establecidas, sin excepcién alguna.

Al respecto, es obligatorio que en este periodo, de igual manera, las y los titulares de las 4reas de
Capital Humano en las Alcaldfas, Dependencias, Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, programen en tiempo y forma la actualizacién de los datos de la
antigiiedad del personal candidato al “Premio de Antigliedad en el Servicio Pablico del Ejercicio
2022”.

OCTAVO Previo a la emision de los lineamientos para otorgar el “Premic Nacional de Antigiiedad en el
Servicio Publico, ejercicio 2022”, serd responsabilidad de cada Unidad Administrativa de validar
que los datos que se actualizaron en la Plataforma Digital durante los periodos antes citados
fueron debidamente cotejados en el alfabético de Personal, con la intensién que al momento de la
ralidacion del listado los candidatos al Premio en mencidn, no existan trabajadores que en ese
momento no se encuentren contemplados para este beneficio.

NOVENO La presente Circular entrara en vigor a partir de la fecha de su expedicién y en apego a los
procesos de némina del calendario de Sistema Unieg de Némina (SUN).

DECIMO Las condiciones no previstas en la presente Circular eran atendidas por la Direccién Ejecutiva de
Administracién de Personal, adsprita a la Direccién \General de Administraciéon de Personal y
Desarrollo Administrativo, 4 trgvés de la Jefatura d Unidad Departamental de Sistemas de
Prevision de Capital Humano, paya su pronunciamiento &n particular del asunto.

LIC. SERGI NIO LOPEZ MONTECIND
DIRECTOR GENERAL DE ADMINIST ‘EON DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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