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Introduccién

En la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal (cDHDF) se busca mejorar, de ma-
nera permanente, la atencién que se otorga a las y los peticionarios que acuden a ésta. Asi-
mismo, en el marco de una cultura de promocién de la vigencia de los derechos humanos,
en especial de los laborales, se busca apoyar a quienes prestan sus servicios en esta Comisién.
Por ello, con este documento se pretende definir el comportamiento que se espera de las y
los servidores publicos de la cDHDE, estableciendo la forma en que los valores éticos y la
misién de la institucién deben ser interpretados en las actividades diarias.

Este instrumento no establece, por si mismo, normas de observancia obligatoria, sino
que presenta en conjunto los lineamientos que rigen al interior de la cDHDF y que han sido
aprobados por su Consejo. De esta manera pueden acompafiar el quehacer diario del perso-
nal adscrito, al tener conocimiento de las conductas que deben prevalecer y de la normati-
vidad a la que se encuentra sujeto.

Con esta publicacién se contribuye a un ambiente de respeto, compromiso, honesti-
dad, desarrollo profesional y prevencién en el ejercicio de las funciones que el personal de
la cDHDF tiene encomendadas.






1. Compromisos y deberes de las y los servidores piblicos de la CDHDF

El personal del servicio ptblico debe tomar conciencia de su compromiso ante la ciudada-
nfa. Su desempeno debe ser acorde con su misidn, la cual adquiere legitimidad sélo cuando
busca satisfacer el objeto de la funcién que tiene encomendada, y no si se persiguen benefi-
cios individuales, salvaguardando en todo momento los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad y eficiencia, tal como se explica a continuacién.

1. Legalidad

La o el servidor publico debe conducirse, invariablemente, con apego a las normas juridicas
inherentes a la funcién que desempena, absteniéndose de intervenir en asuntos ilicitos. Res-
petar el Estado de derecho es una responsabilidad que, mds que nadie, en este organismo
defensor de los derechos humanos, la o el servidor piblico debe asumir y cumplir.

La responsabilidad en el desempefo del encargo es individual y, por ello, intransferible.
En este sentido, es su obligacién conocer, ejecutar y hacer cumplir las disposiciones juridicas
que regulen el ejercicio de sus funciones.

2. Honradez

La o el servidor publico debe llevar a cabo las funciones que tiene encomendadas, sin solici-
tar o recibir favores, lo que implica no aceptar o recibir, por si misma(o), o por interpdsita
persona, dinero o cualquier otra donacidn, servicio, empleo, cargo o comisién, para si o para
otra persona, salvo las que por ley le corresponden, y debe abstenerse de intervenir en asun-
tos que atenten contra la ética en el servicio publico.

3. Lealtad

El personal que se desempefia en el servicio ptblico debe reservarse la accién de revelar he-
chos, datos o circunstancias sobre los que tenga conocimiento o acceso —con motivo de su
encargo— respecto de la confidencialidad de las investigaciones, de las quejas o denuncias, asi



como de la informacién, datos y pruebas que obren en su poder, observando, ademds, las
condiciones sobre el acceso a la informacién en los términos de la ley en la materia.

Cabe destacar que la dignidad de las personas se enaltece cuando se les trata con respeto
y se trabaja con espiritu de grupo; por ello, sus actuaciones deben realizarse con el cuidado de
no perjudicar al personal superior jerdrquico, a sus subordinados(as), asi como a sus compa-
fieros(as), tanto en el aspecto laboral como en el personal, sin que con ello se contravengan
los objetivos de la institucién.

4. Imparcialidad

La o el servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios a organizacién o
persona alguna; es decir, debe prestar los servicios que se le han encomendado y otorgarlos
a todas las personas de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religién o preferencia politica.

Todas las decisiones y acciones de las y los funcionarios publicos de la cpHDF deben
satisfacer el objetivo para el cual fue creada, por encima de intereses particulares ajenos al
bienestar de la colectividad. Por ello, no deben permitir que intereses que puedan perjudicar
o beneficiar a personas o a grupos influyan en sus juicios y conductas en detrimento del
bienestar de la sociedad o de la institucién.

Su compromiso es tomar decisiones, ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejui-
cios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas y, al expresar cualquier
juicio, debe hacerlo con un criterio libre.

5. Eficiencia

La o el servidor publico debe ejecutar las funciones que se le encomienden con cuidado y
diligencia profesionales, en los menores tiempos y costos posibles, estableciendo y sistema-
tizando procedimientos, con el fin de asegurar la pronta y éptima atencién del servicio que
tiene conferido.



11. Conocimiento y cumplimiento de las leyes y normatividad interna

Es deber de la o el servidor publico de la cDHDF conocer las normas legales que regulan su

actuar, sobre todo aquellas que refieren el ejercicio de sus funciones de acuerdo con la Constitu-

cién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Piablicos, la Ley y el Reglamento Interno de la cDHDEF, asi como los lineamientos

internos y los demds marcos normativos y legales que rigen la actividad de este organismo.
El articulo 108 de nuestra Carta Magna indica:

Para los efectos de las responsabilidades a que alude este Titulo se reputardn como servidores
publicos a los representantes de eleccién popular, a los miembros del Poder Judicial Federal y del
Poder Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y empleados y, en general, a toda persona que
desempefie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el Congreso de la Unidn, en
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal o en la Administracién Piblica Federal o en el Distri-
to Federal, asf como a los servidores publicos de los organismos a los que esta Constitucién otor-
gue autonomia, quienes serdn responsables por los actos u omisiones en que incurran en el des-
empefio de sus respectivas funciones.

Cabe sefalar que el articulo 7°, pdrrafo cuarto, del Reglamento Interno de la cDHDF, esta-
blece que: “El personal de la Comisién, en materia de responsabilidades quedard sujeto al
titulo 1v de la Constitucién”.

De acuerdo con lo anterior, para el debido cumplimiento de funciones, se deberdn ob-
servar diversas obligaciones, entre ellas las establecidas en el articulo 47 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, las cuales consisten en:

1. Cumplir, con el mdximo cuidado, su encargo y abstenerse de hacer algo que cause
suspension o deficiencia en el servicio.

Formular y ejecutar planes, programas y presupuestos.

Utilizar los recursos estrictamente para los fines de la Comisién.

Custodiar y cuidar la documentacién.

Observar buena conducta.

No incurrir en actos de abuso de autoridad.

SATNANE Il O



7. Respetar a sus superiores, cumpliendo sus indicaciones.
8. Comunicar las dudas fundadas de las 6rdenes que reciba.
9. Abstenerse de ¢jercer funciones después de concluido el periodo.
10. Abstenerse a autorizar faltas no justificadas.
11. No desempefar otro empleo.
12. Abstenerse de contratar a quien se encuentre inhabilitado en el servicio publico.
13. No intervenir en asuntos en los que tenga conflicto de intereses.
14. Informar sobre la atencidn de asuntos en los que tenga conflicto de intereses.
15. No recibir dinero de cualquier persona cuyas actividades se encuentren vinculadas con
las funciones que desarrolla.
16. Desempenar el empleo sin obtener beneficios adicionales.
17. No intervenir en la contratacién o cese de cualquier persona cuando tenga interés
personal.
18. Presentar declaraciones de situacién patrimonial.
19. Atender las instrucciones de la Contralorfa Interna.
20. Denunciar cualquier acto u omisién que llegase a advertir de una o un servidor publi-
co, lo cual pudiera derivar en una responsabilidad administrativa.
21. Proporcionar informacién solicitada por instancias de derechos humanos.
22. Incumplir cualquier disposicién legal relacionada con el servicio publico.
23. No celebrar pedidos o contratos con otra u otro servidor publico, o con quien se en-
cuentre inhabilitado.
24. Las demds que le impongan las leyes y los reglamentos.

or otra parte, al ser esta Comisién un organismo publico auténomo, debe dictar sus pro-
Por ot te, al ta C g bl t debe dict

pias normas y directrices a las que deben sujetarse las personas que en ¢l laboran. Con res-
pecto a las responsabilidades de las y los servidores publicos, se han emitido los siguientes
lineamientos (disponibles en la pagina de la coHDF: <www.cdhdf.org.mx>) y en los Anexos
de esta publicacién:

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE PRESENTACION Y REGISTRO DE
LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

Los lineamientos se aprobaron por el Consejo de la cCDHDF, en sesién ordinaria del 29 de

enero de 2003 y se modificaron en la sesién ordinaria del 13 de noviembre de 2007. Son
aplicables a la o el servidor publico adscrito a este organismo que ostente desde el nivel de



jefe de Departamento u homélogo, hasta el presidente de la institucién. Estos lineamientos
aplican también al personal contratado por honorarios, siempre y cuando se encuentren
desempenando un empleo, cargo o comisién en la coHDE. También estdn obligados las y los
servidores puiblicos que manejen o apliquen recursos econémicos, valores y fondos propie-
dad de la Comisién, asi como todos aquellos que realicen actividades de inspeccién y vigi-
lancia o intervengan en la adjudicacién de pedidos y contratos.

Las declaraciones de situacién patrimonial tienen cinco modalidades:

a) Inicial. Esta debe presentarse durante los primeros sesenta dfas naturales a partir del
dia siguiente de la fecha de comienzo del empleo.

b) Inicial/conclusién. Esta debe presentarse antes de los treinta dias naturales de haber
dado inicio a las labores o cuando se concluye el encargo.

¢) Conclusién/inicial. Esta obligacién se actualiza cuando exista algtin cambio con moti-
vo del cargo que desempeifie dentro de la misma institucién; el plazo para su presen-
tacién es de treinta dfas naturales.

d) Conclusién. Cuando dejen de laborar en la cDHDF, para su presentacién se cuenta con
treinta dfas naturales.

¢) Anual. Debe presentarse durante el mes de mayo de cada afo.

Los formatos con los cuales se puede cumplir con esta obligacién estdn disponibles en el De-
partamento de Recursos Humanos o en las oficinas de la Contralorfa Interna de la cDHDE.

LINEAMIENTOS GENERALES RELATIVOS A LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION
DE LOS RECURSOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO
FEDERAL

El acto de entrega-recepcién tiene como propdsito garantizar la continuidad del servicio, asi
como delimitar responsabilidades entre las personas que dejan un encargo y quienes lo reciben.

Estos lineamientos se aprobaron por acuerdo del Consejo de la cDHDF, en sesidn ordina-
ria de fecha 18 de noviembre de 2003 y se modificaron en sus sesiones ordinarias del 13 de
noviembre de 2007 y del 13 de agosto de 2009. Deben ser cumplidos por la o el servidor
publico que tenga desde el nivel de jefe de Departamento u homdélogo, hasta el presidente
de esta Comisidn, y quienes, por las funciones que desarrollen sean requeridos en forma
expresa por la Contraloria Interna, siempre y cuando dejen de laborar en este organismo o
exista algtin cambio con motivo del cargo que desempefien.



En cumplimiento de los referidos acuerdos del Consejo, para facilitar la formulacién del
acta respectiva, se ha emitido un formato especifico, asi como un instructivo de llenado, los
cuales se encuentran disponibles, en forma electrénica, en la Contralorfa Interna.

LINEAMIENTOS GENERALES RELATIVOS AL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION
Y DISPOSICION DE OBSEQUIOS, DONATIVOS O BENEFICIOS EN GENERAL QUE
RECIBAN LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA COMISION DE DERECHOS
HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

Estos lineamientos fueron aprobados por acuerdo del Consejo de la cDHDF, en sesién ordi-
naria de fecha 13 de noviembre de 2007. Deben ser cumplidos por las y los servidores pa-
blicos de la Comisién tanto de estructura como el personal contratado bajo el régimen de
honorarios asimilables a salarios.

La o el servidor 7o podrd recibir de persona con la que se encuentre vinculado(a), que im-
plique intereses en conflicto por motivo de su empleo, dinero, bienes muebles o inmuebles,
donaciones, servicios o una oferta de servicio, cuyo valor exceda diez veces el salario minimo
general diario vigente en el Distrito Federal al momento de su recepcién (por ejemplo, si la
o el servidor publico hubiera recibido algtin dinero o bien en el mes de noviembre de 2007,
cuando el salario minimo era de $50.57, el monto de diez veces equivale a $505.57).

En caso de recibirlo, deberd devolverlo, y cuando no le haya sido posible su devolucién
deberd remitirlo de inmediato mediante escrito a la Direccién General de Administracidn,
marcando copia para conocimiento al titular del érgano o drea de apoyo de adscripcién o
prestacién de servicios, asi como a la Contraloria Interna.



III. Anexos

A. LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE PRESENTACION Y REGISTRO
DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION PATRIMONIAL DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

1. Los presentes lineamientos son de observancia general y obligatoria para las y los ser-
vidores publicos que desempefan un empleo, cargo o comisién en la Comisién de
Derechos Humanos del Distrito Federal (CDHDF); y tienen por objeto establecer y
regular las actividades relativas a la presentacién y registro de las declaraciones de situa-
cién patrimonial ante la Contraloria Interna.

2. De conformidad con lo establecido en los articulos 108, pdrrafo primero, 109, fraccién
11, y 113 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 2°, 47, frac-
cién xv, 79, 80, 81 y 83 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, quedan obligados a presentar declaraciéon de situacién patrimonial ante la
Contraloria Interna de la cDHDE:

a) Lasy los servidores publicos que presten sus servicios en la propia Comisién, desde
el nivel de jefe de Departamento u homdlogo hasta el presidente de la misma.

b) Lasy los servidores publicos que manejen o apliquen recursos econémicos, valores
y fondos propiedad de la Comisidn; realicen actividades de inspeccién y vigilancia;
y quienes intervengan en la adjudicacién de pedidos y contratos.

¢) Asi también las y los servidores publicos que, con independencia de la funcién des-
arrollada, tengan el cargo o sueldo equivalente al de jefe de Departamento o superior.

d) De igual forma, quedan obligadas a presentar declaracién de situacién patrimonial
las personas que presten sus servicios en la CDHDF, contratadas bajo el régimen de
honorarios, asi como el contratado bajo el régimen de honorarios asimilables a
salario, cuyas funciones y nivel de percepciones correspondan al de jefe de Depar-
tamento u homdlogo o superior.

No estardn obligados a presentar las declaraciones de situacién patrimonial

por conclusién e inicio al término de cada contrato o ejercicio siempre que exista
continuidad en el desempefo de la funcién mediante la recontratacién inmediata,



y no varfen las cldusulas o condiciones del contrato anterior, excepto las que se
refieran al monto de las percepciones, cuando su modificacién implique un cam-
bio de nivel o categoria por salarios equivalentes a los cargos de estructura.
Las y los servidores publicos sefialados en estos lineamientos, deberdn presentar decla-
racién de situacién patrimonial con estricta sujecién a la forma y plazos establecidos en
la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, y demds normatividad
aplicable.

Para ello, la Contraloria Interna de la Comisién podrd expedir las normas y los
formatos bajo los cuales las y los servidores putblicos deberdn presentar la declaracién de
situacién patrimonial correspondiente, asi como los manuales e instructivos que indi-
cardn lo que es obligatorio declarar.

El plazo de sesenta dfas naturales para la presentacién de la declaracién inicial de situa-
cién patrimonial a que se refiere la fraccién 1, del articulo 81, de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, se computardn a partir del dia siguiente
a la recepcién del empleo, cargo o comision.

La declaracién anual de situacién patrimonial a que se refiere la fraccién 111, del articulo
81, de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, deberd presentarse
durante el mes de mayo de cada afio, acompanando una copia de la declaracién anual del
Impuesto Sobre la Renta (1sR) del ejercicio correspondiente, cuando la o el servidor pu-
blico deba presentarla conforme a las disposiciones fiscales o se trate de personal contra-
tado bajo el régimen de honorarios con tal obligacién; en los demds casos se anexard una
copia de la constancia de percepcién de ingresos y retencién de impuestos.

No serd obligatoria la presentacién de la declaracién anual de situacién patrimo-
nial, cuando la o el servidor publico haya presentado declaracién de situacién patrimonial
inicial en ese mismo afio.

El plazo de treinta dias naturales para la presentacién de la declaracién de situacion
patrimonial por conclusién del encargo, a que se refiere la fraccién 11, del articulo 81,
de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, se computardn a
partir del dia siguiente a la fecha de retiro o separacién del empleo, cargo o comisién.
El personal contratado bajo el régimen de honorarios, asi como el contratado bajo el régimen
de honorarios asimilables a salario que tenga la obligacién de presentar declaracién de situa-
cién patrimonial, deberdn ajustarse a los plazos previstos en los presentes lineamientos.

Cuando los contratos de prestacién de servicios profesionales, sean suscritos con
duracién mdxima equivalente al afio del ¢jercicio respectivo y el personal sea recontra-
tado para el afio siguiente sin modificar las condiciones de su contratacién, el mismo
no estard obligado a presentar la declaracién por conclusién e inicial, al término de cada



10.

11.

contrato o ejercicio; no obstante, deberdn cumplir con la obligacién de presentar la
declaracién anual de situacién patrimonial en los términos previstos en el numeral 5 de
los presentes lineamientos.

En caso del personal que no sea recontratado o haya concluido anticipadamente la
vigencia del contrato, deberd presentar declaracién patrimonial en la modalidad de
conclusién.

Los plazos establecidos en los presentes lineamientos, se contardn por dias naturales, en
caso de que la fecha de vencimiento para la presentacién de la declaracién de situacion
patrimonial en sus diferentes modalidades corresponda a un dfa inhdbil, entendiéndose
por éstos los sdbados, domingos o difas establecidos legalmente con ese cardcter, se po-
drd presentar el dfa hdbil siguiente.

La o el servidor publico que, con motivo de un procedimiento administrativo discipli-
nario, sea suspendido temporalmente como medida precautoria por asi estimarse con-
veniente para la conduccién o continuaciéon de las investigaciones, o que haya sido
sancionado con una suspensién temporal, destitucién o inhabilitacién de su empleo,
cargo o comisién, no estard obligado a presentar declaracién de situacién patrimonial
por conclusién del empleo, cargo o comisién, o la declaracién anual de situacién patri-
monial, mientras no se resuelva en forma definitiva su situacién juridica.

Cuando la o el servidor publico obtenga resolucién en la que se determine el reinicio
de sus funciones o bien sentencia definitiva donde se resuelva y confirme la suspensién o el
pago de cantidades con motivo de la restitucion en el goce de sus derechos, tendrd un plazo
de treinta dfas naturales para la presentacién de la declaracién anual, que se computard a
partir del dfa siguiente al de la notificacién personal de dicha resolucién.

En el supuesto de que la resolucién confirme la sancién de destitucién o inhabili-

tacién del empleo, cargo o comisién, tendrd un plazo de treinta dfas naturales para la
presentacion de su declaracién por conclusién del encargo, el cual se computard a par-
tir del dfa siguiente al de la notificacién personal de la resolucién correspondiente.
Las y los servidores publicos que cambien de adscripcién dentro de la cDHDF, y conser-
ven el mismo nivel y sueldo, no estardn obligados a presentar declaraciones por conclu-
sién e inicial del encargo; sélo tendrdn la obligacién de informar sobre tal situacién, en
la siguiente declaracién de situacién patrimonial que deban presentar.

Asimismo, las y los servidores publicos que, conservando el mismo puesto, empleo,
cargo o comisién, sean promovidos en su sueldo, deberdn informar sobre dicha situacién,
en la siguiente declaracién de situacién patrimonial que tengan que presentar.

Las declaraciones de situacién patrimonial deberdn presentarse en original y copia sim-
ple ante la Contraloria Interna de la misma Comisién, en dfas y horas hdbiles.



12.

La Contralorfa Interna de la cDHDF, deberd observar los presentes lineamientos gene-
rales al captar, registrar y controlar las declaraciones de situacién patrimonial que le
sean presentadas.

B. LINEAMIENTOS GENERALES RELATIVOS A LOS ACTOS DE ENTREGA-RECEPCION
DE LOS RECURSOS DE LA COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO

F

EDERAL

Capitulo 1

Disposiciones generales

Los presentes lineamientos generales son de observancia obligatoria en la Comisién
de Derechos Humanos del Distrito Federal (cDHDEF), y tienen por objeto establecer y
regular las normas y criterios conforme a los cuales las y los servidores publicos ads-
critos a la cDHDF, al separarse de su empleo, cargo o comisién, deberdn rendir por
escrito un informe del estado que guardan los asuntos de su competencia y entregar
los recursos humanos, materiales y financieros que les hayan sido asignados para el
ejercicio de sus funciones.

Para los efectos de los presentes lineamientos, se entenderd por:

1. Areas de apoyo: las establecidas en el articulo 17 del Reglamento Interno de la
CDHDF;
11. Comisién: la CDHDF;
1. Consejo: el Consejo de la cDHDE;
1v. Contralorfa: la Contraloria Interna de la cDHDF;
v. Entrega-recepcién: el acto de entrega y recepcién de los recursos humanos,
materiales y financieros a cargo de un(a) servidor(a) publico(a) a su sustituto(a);
vi. Organos: los previstos en el articulo 16 del Reglamento Interno de la couDF;
viL. Reglamento Interno: el Reglamento Interno de la coHDE; y
vir Servidor publico: toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién
en la CDHDF.

La Contralorfa vigilard, en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de los pre-
sentes lineamientos generales. Estard facultada para interpretar las disposiciones esta-
blecidas en ellos; asi también, para emitir las medidas e instrumentos complementarios
para su debida observancia.



El incumplimiento de los presentes lineamientos generales estard sujeto al régimen de
responsabilidades de los servidores publicos aplicable.

Para la realizacién de la entrega-recepcidn, la Contralorfa emitird un formato especifi-
co del acta de entrega-recepcion, junto con un instructivo de llenado, con el texto que
se propone en forma enunciativa, por lo que dicho formato podrd adecuarse a la infor-
macién y/o documentacién que deba reportar el servidor publico saliente, quedando
bajo su responsabilidad cualquier omisién en la entrega-recepcion, considerando para
ello las disposiciones establecidas en los presentes lineamientos generales.

Capitulo 11
Sujetos

Los servidores puiblicos obligados a observar los presentes lineamientos son:

a)  Los servidores publicos que presten sus servicios en la propia Comisién, desde el
nivel de jefe de Departamento u homdlogo hasta el presidente de la misma;

b)  los que ostenten o desempefien un empleo, cargo o comisién, con nivel homdlo-
go o equivalente a los referidos; y

¢)  los que por el tipo de funciones que desempefien, sean requeridos en forma ex-
presa por la Contralorfa.

En la entrega-recepcién intervendrdn:

a)  Elservidor puablico que entrega (saliente);

b) el servidor publico que recibe (entrante);

¢) la Contraloria, a través de un representante designado por escrito por su titular,
en términos del articulo 42 fraccién vir del Reglamento Interno;

d)  dos testigos de asistencia; y

¢)  las personas designadas por los servidores ptiblicos en el acta de entrega-recep-
cién, que formen parte de las comisiones previstas en el numeral 12 de los pre-
sentes lineamientos.



Capitulo 111
Del acto de entrega-recepcion

La entrega-recepcion de los recursos de la Comisién a cargo de los servidores publicos
sujetos a estos lineamientos, deberd efectuarse en un acto formal y por escrito, me-
diante acta en la que se relacionen y describan los recursos humanos, materiales y fi-
nancieros que le fueron asignados para el desempefio de sus funciones y el estado que
guarda cada uno de ellos para efectos de la entrega-recepcidn, asi como los avances
de los programas a su cargo, acorde con lo establecido en los presentes lineamientos
generales.

Los servidores publicos salientes deberdn preparar la informacion relativa al acta de
entrega-recepcién en forma especifica, anexando a ella la informacién y documentacién
que detalle pormenorizadamente el estado que guardan los recursos del érgano o drea
de apoyo a su cargo. Esta informacién formard parte del acta de entrega-recepcion.

Los documentos e informacién que se agreguen al acta de entrega-recepcion,
deberdn circunscribirse a los aspectos mds relevantes de la entrega, debiendo presentar-
se en forma concentrada y global por los titulares de los érganos y dreas de apoyo, y en
forma analitica por los demds servidores publicos obligados en los términos de estos
lineamientos generales. Los titulares de los érganos y dreas de apoyo senalardn, en su
caso, los servidores publicos de la propia Comisidén que cuentan con los documentos e
informacién en forma analitica.

El servidor publico saliente hard constar en el acta de entrega-recepcidn la acep-
tacién expresa o tdcita de su renuncia, o la causa o motivo de su separacién en la titu-
laridad del empleo, cargo o comisién.

El acta de entrega-recepcién tendrd lugar durante el dltimo dfa hdbil de la separacién
del empleo, cargo o comisién del servidor publico que entrega (saliente), durante dias
y horas hdbiles.

No obstante lo anterior, de manera excepcional, dicho acto podrd llevarse a cabo
a mds tardar dentro de los quince dias hdbiles siguientes a la fecha sefialada en el pdrra-
fo que antecede, al asf autorizarlo la o el titular del érgano o 4rea de apoyo de que se
trate, previa solicitud del servidor publico que entrega o de quien recibe.

El servidor publico entrante, al tomar posesién del empleo, cargo o comisidn,
deberd proporcionar todas las facilidades al servidor publico saliente para que elabore
su acta de entrega-recepcion, sin que ello implique que este tltimo deba continuar
ejerciendo las facultades y atribuciones o intervenir en la toma de decisiones bajo res-
ponsabilidad del servidor publico en funciones; por lo tanto, el servidor publico en-



10.

11.

12.

13.

trante se encuentra obligado a dar continuidad a las funciones, programas y actividades
institucionales, asi como los asuntos en trdmite inherentes al ejercicio de su empleo,
cargo o comisién, a partir de la fecha en que surta efecto su nombramiento, aun cuan-
do no se haya efectuado el acta de entrega-recepcion formal de los asuntos y recursos
por parte del servidor publico saliente.

Con el propésito de dar cumplimiento al contenido de los presentes lineamientos y
hacer posible el acta de entrega-recepcién debida y oportuna de los asuntos y recursos
a su cargo, los servidores publicos sujetos a estos lineamientos generales deberdn man-
tener permanentemente actualizados sus registros, controles y demds documentacién
relativa a su gestién.

El servidor publico que entrega (saliente) deberd solicitar por escrito, con al menos tres
dias hdbiles de anticipacién a la fecha del acta de entrega-recepcidn del cargo, la inter-
vencién de la Contralorfa, para que verifique el cumplimiento de estos lineamientos,
en ejercicio de sus atribuciones.

Para ello, el servidor publico saliente, con una anticipacién minima de tres dfas

hdbiles a la fecha programada a la formalizacién del acta de entrega-recepcién, deberd
enviar el proyecto de la misma, en medio impreso y magnético, a la Contralorfa para
su revisién y para que ésta, en su caso, emita observaciones en cuanto a la forma, las
cuales deberdn ser atendidas por el servidor publico saliente.
Cuando la importancia del empleo, cargo o comisidn asf lo amerite, una vez que haya
sido designado el servidor publico que recibe (entrante) y el servidor publico saliente,
podrd nombrar una comisidn para que puedan iniciar la transferencia de los documen-
tos e informes que contengan los estados de los asuntos relacionados con los recursos
financieros, humanos y materiales que integrardn el acta de entrega-recepcidn.

El servidor publico entrante también podrd nombrar una comisién que deberd
conocer la situacién de la administracién y desarrollo de los programas, proyectos y en
su caso obras publicas en proceso, de tal forma que al momento de relevarse la titula-
ridad de los cargos pueda continuar la actividad institucional.

De este modo, las personas designadas en su caso por ambas partes para los efec-
tos del acta de entrega-recepcién, podrdn entregar y recibir informacién y documenta-
cién y verificar el contenido de la misma.

El servidor publico entrante y el saliente, deberdn firmar por cuadruplicado el acta de
entrega-recepcion, el mismo dia en que tenga verificativo la misma, acorde con el nu-
meral 9 de estos lineamientos, ante el representante de la Contralorfa y con la asistencia
de dos testigos que podrdn ser nombrados por ambos servidores puablicos. Cuando por
la importancia del empleo, cargo o comisién lo amerite, se podrdn designar comisiones



14.

15.

16.

17.

o personas para proporcionar informacién, documentacién, para verificar el contenido
de la misma, asi como para suscribir o rubricar los anexos correspondientes.

En el caso del acta entrega-recepcién de la Presidencia de la Comisidn, la o el titular
entrante y saliente podrd designar comisiones o personas para dar cumplimiento a lo
contenido en estos lineamientos.

El contenido del acta de entrega-recepcién y de sus anexos son responsabilidad de los servi-
dores publicos entrante y saliente, y en su caso, de las personas designadas para proporcionar
informacién y documentacidn, asi como para verificar el contenido de la misma, por lo que
deberdn ser revisados y firmados previo a la formalizacién del acta de entrega-recepcién.
El acta de entrega-recepcién y sus anexos se distribuirdn de la siguiente forma:

a) Un ejemplar para el servidor pablico que entrega (saliente);

b) un ejemplar para el servidor publico que recibe (entrante);

¢) un ejemplar para el archivo del drea que se entrega; y

d) un ejemplar para la Contralorfa, por conducto de su representante.

La verificacién del contenido del acta de entrega-recepciéon deberd realizarse por el
servidor publico entrante en un término de quince dias hdbiles contados a partir de la
fecha en que tuvo verificativo el acta de entrega-recepcién correspondiente.

En caso de que éste se percate de irregularidades en los documentos y recursos reci-
bidos, deberd hacerlas del conocimiento de la Contraloria por escrito, dentro del mismo
término de quince dfas hdbiles, contados a partir de la fecha del acta de entrega-recep-
cién, a fin de que sea requerido el servidor publico saliente y proceda a su aclaracién.

Si el servidor publico entrante, no procediera de conformidad al pdrrafo anterior,

incurrird en responsabilidad en términos del régimen de responsabilidades de los ser-
vidores publicos aplicable.
La Contralorfa, una vez recibido el escrito que sefiale las probables irregularidades de-
tectadas en la verificacidn del acta de entrega-recepcidn citard, dentro de los quince dfas
hdbiles siguientes contados a partir de la recepcién del escrito, a los servidores publicos
entrante y saliente, a efecto de que hagan las manifestaciones y aclaraciones pertinentes
y se proporcione la documentacién que, en su caso, resultare faltante, levantando para
ello un acta de entrega-recepcién en la que quedardn asentadas las manifestaciones que
al respecto rindan los servidores publicos sobre las inconsistencias detectadas.

De considerarse, por parte del servidor publico entrante, que no se aclaran dichas
inconsistencias, la Contralorfa podrd autorizar un plazo adicional de quince dias hdbi-
les para que se realice el andlisis e investigaciones a que haya lugar de las presuntas
irregularidades, y si determina que se constituye probable responsabilidad administra-



18.

19.

20.

21.

tiva, procederd conforme a lo establecido por la Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos aplicable.

Ninguno de los servidores publicos sefialados en el numeral 6 de los presentes linea-
mientos podrd dejar el puesto sin llevar a cabo el acta de entrega-recepcién correspon-
diente; para tales efectos, el superior jerdrquico inmediato respectivo deberd designar
al servidor publico sustituto definitivo o provisional, con al menos cinco dias hdbiles
de anticipacidn a la fecha del acta de entrega-recepcién del cargo.

En caso de incumplimiento de la anterior obligacién, el servidor publico saliente

deberd notificarlo por escrito a la Contralorfa, dentro de las veinticuatro horas siguien-
tes de que haya vencido el plazo establecido en el pdrrafo que antecede.
Cuando el servidor publico saliente no proceda a la entrega del informe sobre los asun-
tos y recursos a su cargo, el dltimo dfa hdbil de la separacién del empleo o el plazo
excepcional de quince dias hdbiles previstos en el numeral 9 de estos lineamientos, el
servidor publico entrante o el encargado del érgano o drea de apoyo o de alguna de las
dreas que las integran, al siguiente dfa hdbil levantard un acta circunstanciada, con
asistencia de dos testigos y de un representante de la Contralorfa, dejando constancia
del estado en que se encuentren los asuntos y los recursos.

La Contralorfa requerird al servidor publico saliente para que en un plazo no
mayor de un dia hdbil, contado a partir del siguiente al de la notificacién por escrito
del requerimiento correspondiente, cumpla con esta obligacién.

El servidor publico saliente, aun y cuando haya sido requerido para cumplir con
dicha obligacién, no serd eximido para que se promuevan las acciones que correspon-
dan, conforme al régimen de responsabilidades de los servidores publicos.

En caso de cese, despido, destitucién e inhabilitacién el servidor publico saliente no
quedard relevado de las obligaciones que le imponen estos lineamientos.

En caso de urgencia para la celebracién del acta de entrega-recepcion se podrdn

habilitar horas o dias para hacer la entrega correspondiente, asi como modificar los
plazos previstos en los numerales 9, 11 y 18 de estos lineamientos, dicha habilitacién
serd competencia de la o el titular de la Contralorfa, previa peticién de la o el titular
del 6rgano y/o drea de apoyo respectiva.
Cuando un servidor publico haya recibido de manera provisional los recursos huma-
nos, materiales y financieros en un acta de entrega-recepcién del érgano, drea de apoyo
o alguna de las 4reas que las integran, como encargado del despacho de la misma, y
luego éste, sea designado como su titular, por obviedad en razén, no serd necesario el
llevar a cabo el acta de entrega-recepcién. En este caso, s6lo deberd notificarse por es-
crito lo anterior a la Contralorfa.
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23.

La entrega de recursos y asuntos en trdmite por el servidor publico saliente, no lo ex-
cluye de responsabilidad administrativa o de cualquier otra indole que pudiera derivar-
se de actos u omisiones que durante su gestién constituyan inobservancia a los diversos
ordenamientos juridicos.

Capitulo 1v
Del contenido del acta de entrega-recepcion

El servidor publico saliente deberd preparar la entrega de los asuntos y recursos, me-
diante acta de entrega-recepcién en la que se contemplard:

II.

III1.

Iv.

VI.

VII.
VIII.

El informe del estado de los asuntos a su cargo, el cual deberd contener una
descripcién de la situacién de su puesto a la fecha de inicio de su gestién; de
las actividades emprendidas y resultados obtenidos durante la misma, asi como
de las actividades que no se han concluido y por dltimo la situacién del érga-
no, drea de apoyo o alguna de las dreas que las integran en la fecha de retiro o
término de su gestién. Este informe tinicamente serd obligatorio para las y los
titulares de los drganos y dreas de apoyo.

Informe exacto sobre la situacién de los recursos financieros y humanos, y so-
bre los bienes muebles e inmuebles a su cargo.

Informe sobre los presupuestos, programas, estudios y proyectos.

Obras publicas en proceso.

Manuales de organizacién y de procedimientos (aprobados y vigentes, asi
como en elaboracién).

Situacién administrativa, desarrollo, cumplimiento o en su caso desviacién de
programas.

La demds informacién y documentacion relativa al cargo que se entrega.

El informe de los asuntos en trdmite o pendientes.

24. De conformidad con el numeral que antecede, el acta de entrega-recepcién incluird los
siguientes rubros y aspectos:

1. Estructura orgdnica, la autorizada por el Consejo relacionando los puestos de libre
designacidn, asi como los puestos sujetos al Estatuto del Servicio Profesional en
Derechos Humanos de la Comisién.



II.

III1.

Iv.

Marco juridico de actuacidn, relacionando los nombres de las principales leyes,
reglamentos, decretos o acuerdos que regulen su funcionamiento y fecha de expe-
dicién de los mismos, y manuales de organizacién, de procedimientos, de trdmite
y de servicios al publico, o de cualquier otro tipo con que cuente el drgano o drea
de apoyo.

Recursos humanos:

a)

b)

¢)

d)

Plantilla actualizada del personal adscrito al drea, con nombre y categorfa;
sefialando en su caso si el trabajador es eventual o se encuentra sujeto a con-
trato por tiempo fijo o por obra determinada, asi como su percepcién men-
sual (sueldo bruto).

Relacién de personal sujeto a pago de honorarios, especificando el nombre de
la persona que presta sus servicios, las actividades que desempefia y su percep-
cién mensual.

Relacién del personal con licencia, permiso o comisién, sefialando el nombre,
el drea a la que estd adscrito, el drea a la que estd comisionado y el periodo de
ausencia.

Relacién del personal que forma parte del servicio profesional en derechos
humanos indicando la fase de formacién en que se encuentren, as{ como si ya
goza de la titularidad de conformidad con lo establecido en el Estatuto del
Servicio Profesional en Derechos Humanos de la cDHDE.

Recursos materiales:

a)

b)

¢

Relacién de mobiliario, equipo de cdmputo y de oficina, asi como de los
articulos de decoracién y publicaciones, indicando nimero de inventario,
descripcién del articulo, marca, modelo, serie y ubicacién, por érgano, drea de
apoyo o alguna de las 4dreas que las integran, asi como el nombre del servidor
publico a quien se le tiene asignado el bien y la referencia de resguardo.

Relacién de equipo de transporte y maquinaria, del érgano o drea de apoyo res-
ponsable o alguna de las dreas que las integran, con informacién de tipo, marca,
modelo, color, placas, nimero de control, serie, asi como el nombre y cargo del
servidor publico a quien se le tiene asignado y la referencia del resguardo.

Relacién de equipo de comunicacién del érgano o drea de apoyo responsable o
alguna de las dreas que las integran, conteniendo niimero de inventario, tipo de
aparato, marca y serie, asi como nombre y cargo del servidor publico resguardante.



d)

e)

Relacién de bienes inmuebles, sefialando los datos del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio, descripcién del bien, tipo de predio, ubicacién y el
uso actual que se le da al bien inmueble.

Relacién de inventario de almacén por el érgano o drea de apoyo responsable
o alguna de las dreas que las integran, describiendo el nimero y nombre del
articulo, unidad de medida y existencias de los mismos.

Recursos financieros:

a)
b)

d)
¢)
P
g
h)

Estados financieros, en los que se anexe los libros y registros de contabilidad, balan-
ce general, estado de ingresos y egresos y estado de variaciones en el patrimonio.
La relacién de cuentas bancarias que en su caso se manejen, acompafnando su
tltimo estado de cuenta expedido por la institucién bancaria correspondiente;
relacién de cheques, inversiones, valores, titulos o cualquier otro contrato,
que contenga el nimero de cuenta, nombre de la institucién bancaria, fecha de
vencimiento, saldo, firmas registradas y los estados de cuenta correspondien-
tes, expedidos por la institucién de que se trate, debidamente conciliados.
Relacién de los cheques pendientes de entregar, que contenga: fecha, nombre de
la institucién bancaria, cuenta de cheques, nimero de cheque, importe, nom-
bre del beneficiario y el concepto del gasto por el cual fue expedido el cheque.
Relacién de ingresos pendientes de depdsito que contenga: folio de ingresos,
fecha y monto del mismo.

Relacién de documentos y cuentas por cobrar que contenga: nimero de do-
cumento, nombre del deudor, saldo, vencimiento y el concepto de la deuda.
Relacién de pasivos a corto, mediano y largo plazo que especifique: nimero de
documento, nombre del acreedor, saldo, vencimiento y concepto de la deuda.
Relacién de pasivos contingentes, describiendo el nimero de documento, sal-
do, fecha de vencimiento y el concepto avalado.

Fondo revolvente, acompanando la documentacién comprobatoria del gasto,
la cual deberd reunir los requisitos fiscales correspondientes.

Situacién programdtica presupuestal:

a)

Presupuesto original, modificado, ejercido y comprometido, anotdndose el
ejercicio que corresponda, el capitulo, partida, nimero de cuenta, subcuenta,
importe parcial e importe total.



VII.

IX.

b)

Programa operativo anual, programa de trabajo, asi como los avances progra-
mdticos presupuestales.

Obras publicas:

a)

b)

Inventario de obras por tipo de inversién, que contenga: programa, nombre
de la obra, ubicacién y metas; inversién autorizada, ejercida y por ejercer;
porcentaje de avance fisico y financiero y modalidad de adjudicacién.
Relacién de anticipos de obras pendientes de amortizar que contenga: niime-
ro de contrato, nombre del contratista, costo total, importe de anticipos otor-
gados, amortizados y saldo.

Derechos y obligaciones:

a)

b)

Relacién de contratos y convenios, sefialando nimero, fecha, nombre de la
persona fisica o moral con quien se celebré el contrato o convenio, y descrip-
cién y vigencia del mismo.

Relacién de convenios de apoyo y coordinacién, asi como de sus anexos en
ejecucién, derivados de los convenios firmados, especificando: nombre del
documento, dependencias participantes, el total de los recursos comprometi-
dos en el convenio y la inversién convenida.

Relacién de contratos de fideicomiso, indicando nimero de fideicomiso,
nombre del programa, fideicomitente, fiduciario, fecha del contrato, objetivo,
patrimonio inicial y situacién actual.

Relacién de archivos:

a)

Relacién de archivos del érgano y drea de apoyo o alguna de las dreas que las
integran, especificando sus titulos, expedientes que contiene, la ubicacién y el
nimero correspondiente de inventario del archivo, asi como el cardcter de la
informacién que contiene (publica o de acceso restringido) o el tipo de archi-
vos de que se trate (trdmite, conservacion e histdrico) acorde con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal. Si el
archivo se capturé en computadora, deberd especificarse el formato, el tama-
fio y el nombre del archivo informdtico donde se haya instalado.



XI.

XII.

XIII.

b)

Relacién de protocolos en poder de notarios, informando el nimero de nota-
rfa, titular y nimero de voldmenes, asi como la fecha de autorizacién del
primer y tltimo libros.

Observaciones de auditorfa:

a) Relacién de observaciones de auditorfa pendientes de solventar, especificando el
nimero de auditorfa a la que corresponde y los motivos por los cuales no se han
solventado, derivadas de revisiones de la Contraloria, del auditor externo o de la
Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Otros:

a) Relacién de asuntos pendientes de resolver y en trdmite, con la descripcion
de nimero de expediente, tipo de asunto, fecha de inicio, situacién actual del
mismo y fecha probable de conclusién, resolucién o terminacién.

b) Relacién de procesos, especificando tipo de juicio, autoridad que conoce del
procedimiento y el estado procesal en que se encuentra el mismo.

¢) Relacién en la que se detallen las acciones y compromisos en proceso que

requieran atencién especial y, en su caso, los asuntos que es necesario atender
de manera inmediata por los efectos que pudieran ocasionar a la gestién del
6rgano o drea que se entrega.

Transparencia y acceso a la informacién publica:

a)

6)

)

Relacién en la que se informe sobre el cumplimiento de las obligaciones esta-
blecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal.

Relacién de las solicitudes de acceso a la informacién que sean turnadas, tan-
to las atendidas como las que se encuentran pendientes.

Relacién de la informacién pendiente de atender derivada de algtin recurso de
revisién en los términos de la citada Ley.

Informe de gestidn:

a)

Relacién de los asuntos relevantes y resultados obtenidos durante la gestién
del servidor publico saliente, debiendo hacer una relacién sucinta de las acti-



vidades desarrolladas en dichos asuntos, indicando el estado que guardan a la
fecha de la entrega-recepcion, asi como la informacién relativa al ejercicio
fiscal que transcurra a la fecha de la separacién del empleo, cargo o comisién
del servidor publico saliente y el ejercicio inmediato anterior.

C. LINEAMIENTOS GENERALES RELATIVOS AL PROCEDIMIENTO
DE RECEPCION Y DISPOSICION DE OBSEQUIOS, DONATIVOS O BENEFICIOS
EN GENERAL QUE RECIBAN LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
COMISION DE DERECHOS HUMANOS DEL DISTRITO FEDERAL

Capitulo 1

Dz'sposz'ciones gmemles

1. Los presentes lineamientos generales son de observancia general y obligatoria en la
Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal (cDHDF), y tienen por objeto
establecer y regular los principios conforme a los cuales las y los servidores publicos
adscritos a la CDHDF, en el ejercicio de sus funciones y hasta un afio después de con-
cluido el mismo, se abstendrdn de recibir, para si o para las personas a las que se refiere
el articulo 47, fraccién xu1, de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos, bienes o servicios, a titulo gratuito o mediante enajenacién a precio inferior
al que tenga en el mercado ordinario, de personas fisicas o morales cuyas actividades
profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas, regu-
ladas o supervisadas conforme a las facultades que correspondan al empleo, cargo o
comisién que desempefien, y que impliquen intereses en conflicto.

2. DParalos efectos de los presentes lineamientos, se entenderd por:

1. Comisién: la CDHDF;

11. Comisién de Obsequios: Comisién de Obsequios, donativos o beneficios en
general que reciban las y los servidores puablicos de la cDHDE;

1. Consejo: el Consejo de la cDHDF;

1v. Contralorfa: la Contraloria Interna de la cDHDF;

v. Direccién General: Direccién General de Administracién de la cDHDF;

vi. Organos y dreas de apoyo de la Comisién: los previstos en los articulos 7° de la
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, y 16 y 17 de su
Reglamento Interno;



vil. Reglamento Interno: el Reglamento Interno de la coHDF;
vir. Secretarfa Ejecutiva: Secretarfa Ejecutiva de la cpHDE; y
x. Servidor publico: toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisién en
la cpHDF.

La Contraloria vigilard, en el dmbito de su competencia, el cumplimiento de los presen-
tes lineamientos generales, y estard facultada para interpretar las disposiciones estable-
cidas en ellos.

El incumplimiento de los presentes lineamientos estard sujeto al régimen de responsa-
bilidades de los servidores publicos aplicable.

Capitulo 11
Sujetos

Las y los servidores publicos de la cDHDF tanto de estructura como el personal contra-
tado bajo el régimen de honorarios asimilables a salarios, se encuentran obligados a dar
cumplimiento a los presentes lineamientos generales.

Capitulo 111
Del procedimiento

Cuando la o el servidor publico por razén de su empleo, cargo, comisién o prestacién
de servicio, reciba de alguna persona con la que se encuentre vinculado(a) por motivo de
dicho cargo, por si o por interpésita persona, dinero, bienes muebles o inmuebles, dona-
ciones, servicios o una oferta de servicio, que procedan de cualquier persona fisica o
moral cuyas actividades profesionales, comerciales o industriales se encuentren directa-
mente vinculadas, reguladas o supervisadas por la o el servidor puiblico de que se trate y
que implique intereses en conflicto, cuyo valor en el mercado exceda de diez veces el
salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal al momento de su recep-
cién, la o el servidor publico deberd manifestarle su imposibilidad para recibirlo, en
términos de lo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos y los presentes lineamientos, procediendo a devolverlo en ese momento, lo
cual deberd hacer del conocimiento en un plazo de dos dias hdbiles contados a partir del
dia siguiente de su devolucién, mediante escrito al titular del rgano o drea de apoyo de
adscripcién o prestacion de servicios, a la Direccién General y a la Contralorfa.



En caso de que se lo hayan enviado a través de algtin otro medio de entrega, de-
berd proceder a su devolucién en un plazo no mayor a dos dias hdbiles contados a
partir del dia siguiente de haberlo recibido, manifestando la imposibilidad que tiene
para admitirlo como servidor publico de esta Comisién. Lo anterior deberd informar-
se por escrito al titular del érgano o drea de apoyo de adscripcién o prestacién de ser-
vicios, a la Direccién General y a la Contraloria.

En el supuesto, que no le haya sido posible su devolucién deberd remitirse en un
plazo de cuatro dias hdbiles contados a partir del dia siguiente de haberlo recibido,
mediante escrito a la Direccién General, marcando copia para conocimiento al titular
del 6rgano o drea de apoyo de adscripcién o prestacién de servicios, asi como a la
Contralorfa.

Para tal efecto, la o el servidor publico deberd precisar las caracteristicas esenciales
del bien con todos sus accesorios o del servicio ofertado, su valor estimado, la fecha de
recepcién, el remitente, asi como la relacién de éste con las funciones que la o el servi-
dor publico tiene encomendadas.

Para dar el debido cumplimiento al objeto de los presentes lineamientos se integrard
una Comisién de Obsequios, que determinard la autorizacién a la o el servidor publico
a que conserve el bien o servicio ofertado, cuando aprecie que no se actualiza el supues-
to de conflicto de intereses, y en caso de que se actualice resolverd el destino final del
bien o servicio.

Las dreas de apoyo que integrardn la citada Comisién de Obsequios serdn las
siguientes:

a) La Direccién General, a través de su titular;
b) la Secretarfa Ejecutiva, a través de su titular; y
¢) la Contralorfa Interna, a través de su titular.

El procedimiento de trabajo de la Comisién de Obsequios se regird en los términos
que a continuacién se indican:

La o el titular de la Direccién General, fungird como secretario técnico de la
Comisién de Obsequios y responsable de convocar a sus miembros dentro de los cinco
dias hébiles posteriores a la fecha en que tenga conocimiento por parte de servidores
publicos de esta Comisién, que hayan recibido un bien o servicio, envidndoles el orden
del dfa, junto con los documentos y anexos de los asuntos que correspondan.



10.

11.

En las reuniones a las cuales se convoque a los integrantes de la Comisién de
Obsequios, se discutirdn los asuntos del orden del dia y, en su caso se votardn, a efecto
de tomar una determinacién sobre el destino final de los bienes, los cuales segtin su
naturaleza, podrdn ser remitidos a organismos gubernamentales locales o federales,
organizaciones civiles o instituciones académicas, debiendo precisar al momento de su
entrega que se deslinda a la Comisién de cualquier responsabilidad al respecto.

En el supuesto que no se logre el consenso, el director general presentard el pun-
to al presidente de esta Comisién, para que decida lo conducente.

La Direccién General deberd elaborar las actas correspondientes, las cuales serdn
enviadas a sus integrantes para su aprobacién y suscripcién, antes de que sean notifica-
das las resoluciones que se hayan emitido.

Una vez emitida la resolucién correspondiente el titular de la Direccién General,
dentro del término de cinco dfas hdbiles posteriores, hard del conocimiento mediante
oficio a la o el servidor publico que recibié el bien o servicio la determinacién que se
emitid, del cual marcara copia para conocimiento a los integrantes de la Comisién de
Obsequios.

Asimismo, dentro de esos cinco dfas la Direccién General deberd entregar el bien
o servicio al organismo, organizacién o institucién que se haya determinado, debiendo
dejar constancia por escrito de dicha entrega.

Para el debido cumplimiento a los presentes lineamientos, la Direccién General,
deberd llevar un registro actualizado de todos los bienes que reciba en el que se
contemple la fecha de conocimiento, el nombre de la o el servidor publico, 6rgano o
drea de apoyo de adscripcién, tipo de bien, organismo, organizacién o institucién a
la cual se entregd, fecha de resolucién y fecha de entrega, ademds de considerar todas
aquellas disposiciones que sean aplicables y que se encuentren establecidas en estos
lineamientos.

La Contraloria en ejercicio de sus atribuciones, podrd verificar en cualquier tiem-
po el citado registro.

Todos aquellos supuestos no comprendidos en los presentes lineamientos, serdn resuel-
tos por la Comisién de Obsequios.

La Contralorfa hard del conocimiento de las y los servidores publicos de la Comisidn,
mediante los Estrados y el correo electrénico institucional los presentes lineamientos
para efectos de su cumplimiento, asi como el monto de diez salarios minimos generales
vigentes en el Distrito Federal y cuando dicho salario minimo sea modificado.



D. LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Articulo 47. De las obligaciones de los servidores piiblicos

Articuro 47. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones para salvaguardar la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el de-
sempeno de su empleo, cargo o comisién, y cuyo incumplimiento dard lugar al procedi-
miento y a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de sus derechos laborales, asi como
de las normas especificas que al respecto rijan en el servicio de las fuerzas armadas:

1. Cumplir con la mdxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse
de cualquier acto u omisién que cause la suspensién o deficiencia de dicho servicio
o implique abuso o ¢jercicio indebido de un empleo, cargo o comisién;

1. Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuestos
correspondientes a su competencia, y cumplir las leyes y otras normas que determi-
nen el manejo de recursos econémicos publicos;

1. Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
comisién, las facultades que le sean atribuidas o la informacién reservada a que
tenga acceso por su funcién exclusivamente para los fines a que estdn afectos;

1v. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccidn, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidas
de aquéllas;

v. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comisién, tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacién con
motivo de éste;

vi. Observar en la direccién de sus inferiores jerdrquicos las debidas reglas del trato y
abstenerse de incurrir en agravio, desviacién o abuso de autoridad;

vir. Observar respeto y subordinacién legitima con respecto a sus superiores jerdrquicos
inmediatos o mediatos, cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el ejercicio
de sus atribuciones;

vir. Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad en la que presten sus
servicios, las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que reciba;

x. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisién después de con-
cluido el periodo para el cual se le designé o de haber cesado, por cualquier otra
causa, en el ejercicio de sus funciones;



XI.

XII.

XIII.

XIV.

Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin causa justifica-
da a sus labores por mds de quince dfas continuos o treinta discontinuos en un afio,
asf como de otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce par-
cial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del servicio publi-
co no lo exijan;

Abstenerse de desempenar algin otro empleo, cargo o comisién oficial o particular
que la Ley le prohiba;

Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacién, nombramiento o designacién de
quien se encuentre inhabilitado por resolucién firme de la autoridad competente
para ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico;

Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o resolucién de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos
de los que pueda resultar algtin beneficio para él, su cédnyuge o parientes consangui-
neos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que
el servidor publico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;
Informar por escrito al jefe inmediato y en su caso, al superior jerdrquico, sobre la
atencién, trdmite o resolucién de los asuntos a que hace referencia la fraccién ante-
rior y que sean de su conocimiento; y observar sus instrucciones por escrito sobre su
atencién, tramitacién y resolucién, cuando el servidor publico no pueda abstenerse
de intervenir en ellos;

Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones, de solicitar, aceptar o recibir, por
sf o por interpdsita persona, dinero, objetos mediante enajenacién a su favor en
precio notoriamente inferior al que el bien de que se trate y que tenga en el mercado
ordinario, o cualquier donacién, empleo, cargo o comisién para si, o para las perso-
nas a que se refiere la fraccién xii1, y que procedan de cualquier persona fisica o
moral cuyas actividades profesionales, comerciales o industriales se encuentren di-
rectamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor publico de que se
trate en el desempefo de su empleo, cargo o comisién y que implique intereses en
conflicto. Esta prevencidn es aplicable hasta un afo después de que se haya retirado
del empleo, cargo o comisién;

Desempefiar su empleo, cargo o comisidn sin obtener o pretender obtener benefi-
cios adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Estado le otorga por el
desempefo de su funcidn, sean para él o para las personas a las que se refiere la frac-
cién XIII;



xviI. Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la seleccién, nombramien-
to, designacion, contratacién, promocién, suspensién, remocién, cese o sancién de
cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en
el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para las personas a las
que se refiere la fraccién xiir;

xvil. Presentar con oportunidad y veracidad, las declaraciones de situacién patrimonial,
en los términos establecidos por esta ley;
xix. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba
de la Secretarfa de la Contraloria, conforme a la competencia de ésta;

xx. Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccién, cumplan con las disposi-
ciones de este articulo; y denunciar por escrito, ante el superior jerdrquico o la contra-
lorfa interna, los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones llegare a advertir
respecto de cualquier servidor puiblico que pueda ser causa de responsabilidad admi-
nistrativa en los términos de esta Ley, y de las normas que al efecto se expidan;

xx1. Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda la informacién y datos solicitados por
la institucién a la que legalmente le competa la vigilancia y defensa de los derechos
humanos, a efecto de que aquélla pueda cumplir con las facultades y atribuciones
que le correspondan;

xx1I. Abstenerse de cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de cualquier
disposicién juridica relacionada con el servicio publico;

xx111. Abstenerse, en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, de celebrar o auto-
rizar la celebracién de pedidos o contratos relacionados con adquisiciones, arrenda-
mientos y enajenacién de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier
naturaleza y la contratacién de obra publica, con quien desempefe un empleo, car-
go o comisién en el servicio puablico, o bien con las sociedades de las que dichas
personas formen parte, sin la autorizacién previa y especifica de la Secretarfa a pro-
puesta razonada, conforme a las disposiciones legales aplicables, del titular de la
dependencia o entidad de que se trate. Por ningtin motivo podrd celebrarse pedido
o contrato alguno con quien se encuentre inhabilitado para desempefiar un empleo,
cargo o comisién en el servicio publico; y

xx1v. Las demds que le impongan las leyes y reglamentos.

Cuando el planteamiento que formule el servidor publico a su superior jerdrquico deba ser co-

municado a la Secretarfa de la Contralorfa General, el superior procederd a hacerlo sin demora,
bajo su estricta responsabilidad, poniendo el trdimite en conocimiento del subalterno interesado.



Si el superior jerdrquico omite la comunicacién a la Secretaria de la Contraloria General, el
subalterno podra practicarla directamente informando a su superior acerca de este acto.

TiTuLO CUARTO
Registro Patrimonial de los Servidores Publicos

Articuro 79. La Secretarfa llevara el registro y seguimiento de la evolucién de la situacién
patrimonial de los servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracion
publica federal, asi como de los érganos jurisdiccionales a que se refieren las fracciones vir a
1x del articulo 3°, en los términos de esta Ley y demds disposiciones aplicables.

Las atribuciones que este Titulo otorga a la Secretarfa, a las Cdmaras de Senadores y
Diputados del Congreso de la Unién y a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Para los efectos del pdrrafo que antecede, las citadas autoridades conforme a la legislacién
respectiva, determinardn los érganos encargados de ejercer dichas atribuciones, asi como los
sistemas que se requieran para tal propdsito.

Articuro 80. Tienen la obligacién de presentar declaraciones de situacién patrimonial,
ante la autoridad competente, conforme a lo dispuesto por el articulo 79, bajo protesta de
decir verdad, en los términos que esta Ley sefiala:

1. En el Congreso de la Unidén: Diputados y Senadores, Oficiales Mayores, Tesoreros y
Directores de las Cdmaras, y Contador Mayor de Hacienda;

1 bis. Enla Asamblea Legislativa del Distrito Federal: los diputados, oficial mayor, tesorero,
directores, subdirectores y jefes de Departamento de la misma;

11. En el Poder Ejecutivo Federal: todos los funcionarios, desde el nivel de jefes de De-
partamento hasta el de presidente de la republica, ademds de los previstos en las
fracciones 1v, v y 1x de este articulo;

1. En la administracién puablica paraestatal: directores generales, gerentes generales, subdi-
rectores generales, subgerentes generales, directores, gerentes, subdirectores y servidores
publicos equivalentes de los 6rganos descentralizados, empresas de participacion estatal
mayoritaria y sociedades y asociaciones asimiladas y fideicomisos publicos;

1v. En el érgano ejecutivo local del gobierno del Distrito Federal: todos los funciona-
rios, desde el nivel a que se refiere la fraccién 11 hasta el jefe de gobierno del Distrito
Federal, incluyendo delegados politicos, subdelegados y jefes de Departamento de
las Delegaciones;

v. En la Procuraduria General de la Reptblica y en la Procuraduria General de Justicia
del Distrito Federal: todos los funcionarios, desde el nivel mencionado en la fraccién



11 hasta los de procurador general de la republica y procurador general de justicia del
Distrito Federal, incluyendo a agentes del Ministerio Publico y policias judiciales;
v1. En el Poder Judicial Federal: ministros de la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn,
magistrados de Circuito, jueces de Distrito, secretarios judiciales y actuarios de cual-
quier categorfa o designacidn;
viL. En el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, magistrados y
secretarios o sus equivalentes;
vir. En el Tribunal Fiscal de la Federacién, en los tribunales de trabajo y en los demds
érganos jurisdiccionales que determinen las leyes: magistrados, miembros de junta y
secretarios o sus equivalentes; y
ix. En la Secretarfa de la Contraloria General: todos los servidores publicos de confianza.

El servidor publico que en su declaracién de situacién patrimonial faltare a la verdad en
relacién con lo que es obligatorio manifestar en términos de esta Ley, serd suspendido, y
cuando por su importancia lo amerite, destituido e inhabilitado de tres meses a tres afios.

Asimismo, deberdn presentar las declaraciones a que se refiere este articulo, los demds
servidores publicos de las dependencias y entidades de la administracién publica federal y de
los érganos jurisdiccionales a que se refieren las fracciones vir a 1x del articulo 3°, que
determine el secretario de la Contralorfa General de la Federacién mediante disposiciones
generales debidamente motivadas y fundadas.

Articuro 81. La declaracién de situacién patrimonial deberd presentarse en los siguientes
plazos:

I. Dentro de los sesenta dfas naturales siguientes a la toma de posesién;
II. dentro de los treinta dfas naturales siguientes a la conclusién del encargo; y
II. durante el mes de mayo de cada afio deberd presentarse la declaracién de situacién
patrimonial, acompafnada de una copia de la declaracién anual presentada por perso-
nas fisicas para los efectos de la Ley del Impuesto sobre la Renta, salvo que en ese
mismo afio se hubiese presentado la declaracién a que se refiere la fraccién 1.

Si transcurrido el plazo a que hace referencia la fraccién 1, no se hubiese presentado la decla-
racién correspondiente, sin causa justificada, quedard sin efectos el nombramiento respecti-
vo previa declaracién de la Secretaria.

Lo mismo ocurrird cuando se omita la declaracién contemplada en la fraccién 1. Para
el caso de omisidn, sin causa justificada, en la presentacién de la declaracién a que alude la
fraccién 11, se inhabilitard al infractor por un afio.



ArticuLo 82. La Secretaria expedird las normas y los formatos bajo los cuales el servidor
publico deberd presentar la declaracién de situacién patrimonial, asi como los manuales e
instructivos que indicardn lo que es obligatorio declarar.

Articuro 83. En la declaracién inicial y final de situacién patrimonial se manifestardn los
bienes inmuebles, con la fecha y valor de adquisicién.
En las declaraciones anuales se manifestardn sélo las modificaciones al patrimonio, con fecha
y valor de adquisicién. En todo caso se indicard el medio por el que se hizo la adquisicién.
Tratdndose de bienes muebles, la Secretarfa decidird, mediante acuerdo general, las ca-
racteristicas que deba tener la declaracién.

Articuro 84. Cuando los signos exteriores de riqueza sean ostensibles y notoriamente su-
periores a los ingresos licitos que pudiera tener un servidor publico, la Secretaria podrd or-
denar, fundando y motivando su acuerdo, la prictica de visitas de inspeccién y auditorias.
Cuando estos actos requieran orden de autoridad judicial, la Secretaria hard ante ésta la so-
licitud correspondiente.

Previamente a la inspeccién o al inicio de la auditoria, se dard cuenta al servidor publico
de los hechos que motivan estas actuaciones y se le presentardn las actas en que aquéllos
consten, para que exponga lo que en derecho le convenga.

Articuro 85. El servidor publico a quien se practique visita de investigacién o auditoria
podrd interponer inconformidad ante la Secretaria contra los hechos contenidos en las actas,
mediante escrito que deberd presentar dentro de los cinco dias siguientes a la conclusion de
aquéllas, en el que se expresard los motivos de inconformidad y ofrecerd las pruebas que
considere necesario acompanar o rendir dentro de los treinta dias siguientes a la presenta-
cién del recurso.

Todas las actas que se levanten con motivo de la visita deberdn ir firmadas por el servidor
publico y los testigos que para tal efecto designe. Si el servidor publico o los testigos se ne-
garen a firmar, el visitador lo hard constar, sin que estas circunstancias afecten el valor pro-
batorio que, en su caso, posea el documento.

Articuro 86. Serdn sancionados en los términos que disponga el Cédigo Penal los servido-
res pablicos que incurran en enriquecimiento ilicito.

Articuro 87. Para los efectos de esta Ley y del Cédigo Penal, se computardn entre los bienes
que adquieran los servidores publicos o con respecto de los cuales se conduzcan como due-



fios, los que reciban o de los que dispongan su cényuge y sus dependientes econémicos di-
rectos, salvo que se acredite que éstos los obtuvieron por si mismos y por motivos ajenos al
servidor publico.

Articuro 88. Durante el desempeno de su empleo, cargo o comision, y un ano después, los
servidores publicos no podran solicitar, aceptar o recibir por si o por interpésita persona,
dinero o cualquier otra donacién, servicio, empleo, cargo o comisién para si, o para las perso-
nas a que se refiere la fraccién xur del articulo 47 y que procedan de cualquier persona cuyas
actividades profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas,
reguladas o supervisadas por el servidor publico en el desempefio de su empleo, cargo o
comisién, que determinen conflicto de intereses.

Para los efectos del pdrrafo anterior, no se considerardn los que reciba el servidor publico
en una o mds ocasiones, de una misma persona fisica o moral de las mencionadas en el pd-
rrafo precedente durante un afo, cuando el valor acumulado durante ese afio no sea supe-
rior a diez veces el salario minimo diario vigente en el Distrito Federal en el momento de su
recepcion.

En ningin caso se podrdn recibir de dichas personas titulos valor, bienes inmuebles o
cesiones de derechos sobre juicios o controversias en las que se dirima la titularidad de los
derechos de posesién o de propiedad sobre bienes de cualquier clase.

Se castigard como cohecho las conductas de los servidores ptblicos que violen lo dispues-
to en este articulo y serdn sancionados en términos de la legislacién penal.

Articuro 89. Cuando los servidores publicos reciban obsequios, donativos o beneficios en
general de los que se mencionan en el articulo anterior y cuyo monto sea superior al que en
él se establece o sean de los estrictamente prohibidos, deberdn informar de ello a la autori-
dad que la Secretaria determine a fin de ponerlos a su disposicién. La autoridad correspon-
diente llevard un registro de dichos bienes.

Articuro 90. La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo hard al Ministerio
Publico, en su caso, declaratoria de que el funcionario sujeto a la investigacién respectiva, en
los términos de la presente ley, no justificé la procedencia licita del incremento sustancial de
su patrimonio de los bienes adquiridos o de aquellos sobre los que se conduzca como dueno,
durante el tiempo de su encargo o por motivos del mismo.
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