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Ciudad de México, a 08 de abril de 2022
CIRCULAR SAF/DGAPyDA/ 0 21 Y2022

ASUNTO: Circular a través de la cual se dan a
conocer los criterios para la operacion de la
Gratificacion del Dia de la Madre.

C.C. DIRECTORAS(ES) GENERALES DE
ADMINISTRACION U HOMOLOGAS(0S) DEL
AMBITO CENTRAL, DESCONCENTRADOS,
ALCALDIAS Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD
DE MEXICO

PRESENTES

Con fundamento en los articulos 2, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123 Constitucional; 27, fraccién XXII de la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México; 104 y 105 de la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
México; 7, fraccion Il, inciso N) y 110, fracciones I, lll y IV del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y
de la Administracién Publica de la Ciudad de México; numeral 3.4.3 de la Circular Uno Bis 2015,
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la Administracion
Publica del Distrito Federal; numeral 4.4.3 de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, y;

CONSIDERANDO

Que, el trdmite para la Gratificacion del Dia de la Madre se llevara a cabo Unicamente por parte de la
Unidad Administrativa correspondiente, y;

Que, toda vez que corresponde a la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo, emitir las normas y disposiciones, que permitan a las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades, obtener una administracion eficazy

eficiente de su capital humano, asi como autorizar el tramite para la Gratificacion del Dia de la Madre
se emite la siguiente:
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CIRCULAR A TRAVES DE LA CUAL SE DAN A CONOCER LOS CRITERIOS PARA LA OPERACION
DE LA GRATIFICACION DEL DiA DE LA MADRE 2022

PRIMERO ~ La presente Circular tiene por objeto normar el tramite de Gratificacion del Dia de la
Madre; por lo que es de observancia general para las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México que procesan su némina en el Sistema Unico de Némina (SUN), de conformidad
con lo establecido en la normatividad aplicable; siempre y cuando tengan trabajadoras
de Base, Base Confianza, Haberes, Galene Salud y Estabilidad Laboral.

SEGUNDO El Gobierno de la Ciudad de México, otorgara por concepto “Gratificacién del Dia de la
Madre” a cada madre trabajadora, la cantidad de $500.00 (quinientos pesos 00/100
M.N); sera por (inica vez en el presente ejercicio y no forma parte del salario del personal
que lo recibe.

TERCERO Tendran derecho a la Gratificacion del Dia de la Madre, las madres trabajadoras activas
de Base, Base Confianza, Haberes, Galene Salud y Estabilidad Laboral, que cuenten
como minimo con seis meses un dfa contintio laborando al 30 de abril del afio en curso
en la misma plaza o con el mismo tipo de némina.

CUARTO No tendran derecho a la Gratificacion que contempla la presente Circular; las
trabajadoras que se encuentren en alguno de los siguientes supuestos al momento del
pago:

a) Las trabajadoras que cuenten con menos de seis meses un dia
contindo laborando al 30 de abril del afio en curso.

b) Lastrabajadoras que ocupan puestos de estructura.

c) Las mujeres contratadas bajo el régimen de honorarios
asimilables a salarios con cargo a lapartida “1211”.

d) Lastrabajadorasconinterinato.

e) Las trabajadoras que se encuentren disfrutando de una
licencia sin goce de sueldo.

f) Lastrabajadorasque se encuentre con licencia médica, amedio
sueldo o sin sueldo.

g) Las trabajadoras que causen baja por jubilacion, pension,
defuncién o renuncia antes de la emision del pago. &_/
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h) Las trabajadoras que se encuentren cumpliendo con alguna
sancién o suspension en sueldo y funciones, por la autoridad
competente o hayan sido suspendidos los efectos de su
nombramiento.

Considerando que la relacion juridica se encuentra establecida entre las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Publica de la
Ciudad de México, lo que conlleva a las Unidades Administrativas a _mantener
actualizado el padrén a través del Sistema de Gestion Documental de las
trabajadoras que tengan derecho al pago de la prestacién del Dia de la Madre; con la
finalidad de estar en condiciones de identificar a las trabajadoras con derecho a
disfrutar de este beneficio; en virtud de que no se emitira némina complementaria.

Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México que procesen su némina en el SUN:

a) Deberdn ingresar al Sistema Digital de Gestién Documental, como se
indica a continuacion:

1. Acceder via internet a la direccién electrénica:

http://reporte.dgadp.cdmx.gob.mx/GestionRH/

2. Ingresar nombre de usuario y contrasefia, la cual fue

asignada previamente.

3. Enelmenudarclicalicono “Dia de la Madre”; se capturaran
los campos solicitados donde se llevara a cabo la inscripcién
de las trabajadoras de nuevo ingreso a la prestacidn.

4. Se adjuntard acta de nacimiento del(la) menor como
documento para validacion.

b) Deberan enviar a través de oficio a la Direccién Ejecutiva de
Administracion de Personal adscrita a la Direccidén General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo, ubicada en
Avenida Fray Servando Teresa de Mier, No. 77, Alcaldia Cuauhtémoc, C.P.
06800, un reporte del nuevo personalinscrito al estimulo antes aludido,
el cual serd generado en automatico posterior a la validacién de su
captura, en el Sistema de Gestion Documental. &/
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SEPTIMO Para efectos de pago de la ndmina correspondiente a la Gratificacion del Dia de la
Madre; se debera considerar lo siguiente:

a) Lacapturade nuevosingresos al padrdn, se efectuara del 18 al 22 de abril
de 2022, mediante el Sistema de Gestién Documental.

b) La publicaciéon de productos mediante intranet sera el 09 de mayo de
2022.

c) Elpago se efectuara en la primera quincena de mayo del afio en curso.

d) La captura de los recibos no cobrados se realizara el 02 y 03 de junio de
2022.

e) Lapublicacion de productos de recibos no cobrados se realizara el 06 de
junio de 2022.

Por lo anterior se solicita, se apeguen a las fechas sefialadas e informe a su Unidad
Ejecutora de Gasto, para que elabore y tramite la Cuenta por Liquidar Certificada ante
la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, a efecto de contar
con los recursos correspondientes.

OCTAVO La presente Circular entrara en vigor a partir de la fecha de su publicacién, y en apego a
los procesos de némina del Calendario del Sistema Unico de Némina (SUN). Las
condiciones no previstas en la presente Circular seran atendidas por la Direccion
Ejecutiva de Administracion de Personal, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Prestaciones y Compensaciones, para su pronunciamiento.

b

g LIC. SERGIO ANTONIO LOPEZ MONTECINO
DIRECTOR GE L DEADM RACION DE PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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