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Objetivo

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular y normar las
acciones para optimizar la utilizacién eficiente y eficaz de los recursos financieros,
materiales y humanos del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de
México, a partir de criterios de legalidad, honestidad, austeridad, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, resultados, transparencia, control, rendicién de cuentas

Articulo 2. Los presentes Lineamientos son de caracter general y observancia
obligatoria para todas las personas servidoras publicas que laboran en el
INFOCDMX.

Marco Normativo

Articulo 3. La aplicacion de los presentes lineamientos sera sin perjuicio de lo
dispuesto en los ordenamientos que resulten de observancia obligatoria para el
Instituto, tales como la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y ejercicio de Recursos de la Ciudad de México y su Reglamento, el
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, del Decreto de Presupuesto de Egresos de
la Ciudad de México para el ejercicio fiscal correspondiente y la Ley de Ingresos de
la Ciudad de México para el ejercicio fiscal correspondiente, y las normas fiscales
o disposiciones del derecho comun, por lo que, a falta de disposicion expresa se
aplicaran de manera general las disposiciones de las referidas normas.

Términos y Definiciones

Articulo 4. Para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

N

Comisién: Funcion o tarea de caracter extraordinario conferida a las personas
servidoras publicas para que realicen las actividades inherentes a su cargo en un

sitio distinto al de su adscripcion;
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Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccion
de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Ley de Austeridad: Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México;

Ley de Transparencia, Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

OIC: Organo Interno de Control del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México;

Pasajes locales: Asignacion que se otorga a las personas servidoras publicas del
Instituto por concepto de transportaciéon derivada del traslado de su lugar de
adscripcion a otro diferente, dentro de la zona metropolitana o conurbada de la
Ciudad de México;

Pleno: El 6rgano colegiado directivo, de gobierno y maxima instancia del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, conformado por las
Comisionadas y los Comisionados Ciudadanos.;

Comisionada Presidenta o Comisionado Presidente: La Comisionada o el
Comisionado Ciudadano designado por mayoria de las propias comisionadas y
comisionados mediante voto secreto, quien tendra la representacién legal del
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendiciéon de Cuentas de la Ciudad de México;

Prestacion de Servicios: Actos en virtud de los cuales una persona fisica o moral
se obliga a desempefiar los trabajos requeridos por el Instituto;

Unidades Administrativas: Secretaria Técnica, Secretaria Ejecutiva, Direccion de
Asuntos Juridicos, Direccién de Capacitacién para la Cultura de la Transparencia, la
Protecciéon de Datos Personales y la Rendicién de Cuentas, Direccion de Estado
Abierto, Estudios y Evaluacién, Direccién de Vinculacién y Proyeccion Estratégica,
Direccion de Datos Personales, Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Comunicacién Social, y las
unidades administrativas de nueva creacion.
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Disposiciones Generales

Articulo 5. La Direcciéon de Administracion y Finanzas, con base en la atribucion
prevista en el articulo 27, fraccion IV, del Reglamento Interior del Instituto, aplicara
las politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales, asi como para la prestacién de servicios
generales en el Instituto.

Los titulares de las Unidades Administrativas seran los responsables en la
ejecucion, control, supervision y comprobacién del gasto en el que incurran,
conforme a los presentes Lineamientos y a la demas normatividad aplicable.

Articulo 6. El OIC, en cumplimiento de las funciones y atribuciones que le otorga la
Ley de Transparencia y el Reglamento Interior del Instituto, fiscalizara el cabal
cumplimiento de los presentes Lineamientos.

Articulo 7. El Pleno es la instancia facultada para interpretar los presentes
Lineamientos.

Articulo 8. Las Unidades Administrativas deberan sujetarse a las disposiciones de
austeridad presupuestaria en la adquisicién y contratacion de los siguientes bienes
y servicios: de telefonia y fotocopiado, energia eléctrica, combustibles,
arrendamientos, viaticos, honorarios, alimentacién, mobiliario, remodelacién de
oficinas, equipo de telecomunicaciones, bienes informaticos, pasajes, congresos,
convenciones, exposiciones, seminarios, estudios e investigaciones, a lo
estrictamente indispensable.

Asimismo, las partidas presupuestales sujetas a criterios de racionalidad, se
actualizaran en apego a las publicadas en el Clasificador por Objeto de Gasto

vigente, asi como lo establecido en la de Ley de Austeridad, y su Reglamento, o en
su caso en la normatividad aplicable, asi como las siguientes: %

CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES”
1211 Honorarios asimilables a salarios

CAPITULO 2000 “MATERIALES Y SUMINISTROS” b‘

i

g




Instituto de Transparencia, AcCespiaila; “‘
Informacion Publica, Pefeccién de N

Dirskaioh d - . .
ireccion de Administracion y Finanzas Datos Personales y/Rendi 0%1 d

o Tramaparenciy, ACcesn

Austeridad y Disciplina Presupuestal del I B = e
| Instituto de Transparencia, Acceso a la _Mes ARQ,  de Gusntes de ia Ciudad de Méxioo.
| Informacién Publica, Proteccion de Datos o
-Personales y Rendicion de Cuentas de la | Septiembre 2021 ':7:,._”@;,
Ciudad de México |

: . S
: Cuentas de la Ciughd deifile¥ice el it
hinfo i
i Lineamientos en Materia de Racionalidad, Eodhade Autorizaé'pn MIM N, de }

2211 ‘Productos alimenticios y bebidas para personas

2231 Utensilios para el servicio de alimentacién

2611 Combustibles, lubricantes y aditivos

CAPITULO 3000 “SERVICIOS GENERALES”

3141 Telefonia tradicional

3112 Servicio de energia eléctrica

3151 Telefonia celular

3221 Arrendamiento de edificios

3311 Servicios legales, de contabilidad, auditoria y relacionados

3331 Servicios de consultoria administrativa, procesos, técnica y en tecnologias de
la informacién

3351 Servicios de investigacion cientifica y desarrollo

3361 Servicios de apoyo administrativo y fotocopiado

3391 Servicios profesionales, cientificos, técnicos integrales y otros
3511 Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles

3711 Pasajes aéreos nacionales

3712 Pasajes aéreos internacionales

3721 Pasajes terrestres nacionales.

3722 Pasajes terrestres al interior de la Ciudad de México

3751 Viaticos en el pais.

3761 Viaticos en el extranjero

3831 Congresos y convenciones

CAPITULO 5000 “BIENES MUEBLES E INMUEBLES” i
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5111 Muebles de oficina y estanteria

5121 Muebles, excepto de oficina y estanteria

5191 Otros mobiliarios y equipos de administracion

5151 Equipo de computo y de tecnologias de la informacion
5651 Equipo de comunicacién y telecomunicacion.

Serda de suma importancia que la informacion contable y presupuestal que se
plasme en los diversos informes a los que el Instituto este obligado, sea emitida por
la Direccién de Administracion y Finanzas, de manera transparente, confiable,
eficiente, eficaz y oportuna fomentando la rendicién de cuentas.

Articulo 9. Los bienes y servicios que se adquieran o contraten se apegaran
estrictamente a la normatividad aplicable en la materia, manteniendo la Direccién
de Administracion y Finanzas, un estricto control sobre los mismos. Se optara por
las mejores condiciones tomando en cuenta tanto el precio y la calidad como Ia
capacidad de entrega del proveedor y no se adquiriran articulos catalogados como
suntuarios, favoreciendo las compras a través de contratos consolidados.

Articulo 10. Ningun servidor publico podra recibir una remuneracion o retribucion
por el desempefio de su funcién, empleo, cargo o comisién mayor a la establecida
para la o el Jefe de Gobierno de la Ciudad de México, sefialado en el Presupuesto
de Egresos de la Ciudad de México.

Materiales y Suministros

Articulo 11. La adquisicion de materiales y utiles de oficina se realizara
considerando estrictamente lo necesario para el desempefio de las actividades del
personal, implantando medidas de racionalizacion mediante el seguimiento de los
patrones de consumo y control de los insumos, evitando la creacion de reservas
que exceda el monto del contrato del ejercicio fiscal que corresponda.

Articulo 12. El suministro de agua para consumo humano se realizara a través de
la compra de garrafones de 19 litros, los cuales seran ubicados en las diversas
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unidades administrativas del Instituto. Asimismo, en los eventos se privilegiara el
uso de jarras y vasos de vidrio para el suministro de este liquido, tomando en cuenta
las medidas sanitarias derivadas de la nueva normalidad.

Servicios Generales

Articulo 13. Se reduciran las erogaciones en arrendamientos de edificios, locales
para oficina, almacenamiento, estacionamiento y la realizacion de eventos.
Asimismo, se procurara que los edificios y lugares que sean necesarios contratar
pertenezcan a la administracién publica o sean espacios universitarios de bajo costo
o gratuitos.

Articulo 14. La contratacién de prestadores de servicios profesionales por
honorarios se realizard Unicamente para apoyar actividades institucionales
catalogadas como necesarias por los titulares de las Unidades Administrativas.

Articulo 15. La dotacién de combustible se destinara para vehiculos predestinados
a servicios administrativos y en su caso, a las personas servidoras publicas que
utilicen su vehiculo particular en comisiones oficiales de conformidad con el
Lineamientos para la Asignacion de Comisiones y Erogacion de Viaticos y Pasajes
Nacionales e Internacionales del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México.

El gasto de esta partida se ejercera preferentemente mediante el método que
disponga el contrato consolidado de la Ciudad de México de conformidad a la
disponibilidad presupuestal.

Para el caso de la planta de energia electrica con la que cuenta el Instituto, esta se
realizara mediante la compra directa, Unicamente cuando sea necesario.

Articulo 16. La contratacion de estudios e investigaciones debera ser evaluada por
el titular de cada Unidad Administrativa para verificar la no existencia de estudios o
trabajos similares contratados con anterioridad, justificando plenamente por escrito,
que estas contrataciones son indispensables y congruentes con los objetivos y
metas del Instituto, que los estudios e investigaciones a contratarse no pueden ser
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realizados por personas servidoras publicas del Instituto, y deberan encontrarse
registrados ante el Servicio de Administracion Tributaria con esa actividad.

Articulo 17. Para la distribucién de mensajeria y paqueteria se dara preferencia a
la utilizacion de personal del Instituto. Las Unidades Administrativas evitaran la
realizacion de envios urgentes, ya que el costo de este servicio es alto. Asimismo,
se dara prioridad al envio de comunicaciones mediante correo electronico.

Articulo 18. La Direccion de Administracion y Finanzas, asi como todos los titulares
de las Unidades Administrativas verificaran el cumplimiento de los horarios de
trabajo de todas las personas servidoras publicas del Instituto, a fin de evitar costos
adicionales de energia eléctrica, por lo cual se implantaran las siguientes medidas:

a) El personal del Instituto debe apagar las luces de las oficinas que no estén en
uso, asi como sus equipos de computo, equipos de fotocopiado y otros aparatos
electronicos, al momento de concluir la jornada laboral y en los lapsos de tiempo
en los que no sea necesaria su utilizacion.

b) Los fines de semana deben permanecer apagadas las luces de las oficinas,
excepto en las que se encuentre personal que, por necesidades excepcionales
del servicio, hubiera tenido que acudir a las instalaciones, lo cual debera ser
notificado con antelacién por el titular del area de adscripcién a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

c¢) Preferentemente se utilizaran focos y lamparas ahorradores de energia.

Articulo 19. Las tarifas de viaticos para comisiones nacionales e internacionales
seran las aprobadas por el Pleno del Instituto de acuerdo con las necesidades de la
actividad institucional y a la disponibilidad presupuestal, y podran modificarse,
cuando el Pleno considere sea necesario.

Los viaticos y pasajes se restringiran a lo minimo indispensables y se regiran de
acuerdo con el Lineamiento para la Asignacion de Comisiones y Erogacién de
Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México vigente.

Articulo 20. La autorizacion de pasajes locales sera aprobada por el Pleno, el
ejercicio del recurso asignado sera responsabilidad de los titulares de las Unidades
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- Administrativas solicitantes, implantando un control en el que se especifique el
servidor publico que efectua el gasto, el lugar del destino y el motivo del traslado.

La Direccién de Administracion y Finanzas, es la responsable de establecer el
procedimiento del manejo de los recursos destinados al pago de pasajes locales.

Articulo 21. Para el uso racional del servicio de fotocopiado e impresién, asi como

de papel para impresion, el personal que labora en el Instituto debera observar lo
siguiente:

a) No imprimir manuales, instructivos, informes o cualquier documento de caracter
interno o externo que pueda ser enviados por correo electrénico;

Imprimir documentos por ambos lados de la hoja;

Imprimir documentos de prueba o uso interno solamente en hojas recicladas;
Las copias “para conocimiento” de oficios internos (entre las unidades
administrativas del propio Instituto) deben ser enviadas solamente a través del
correo electrénico, de manera que sélo se imprimira el original del oficio para el
destinatario del mismo.

Se asignara a cada Unidad Administrativa una clave para el servicio de
fotocopiado.

b)
c)
d)

e)

Articulo 22. El gasto en el servicio de seguridad y vigilancia se reducira al minimo
necesario para salvaguardar la integridad fisica de los trabajadores, asi como el
patrimonio del Instituto.

Articulo 23. El consumo de combustible podra tener un incremento anual conforme
al presupuesto autorizado en cada ejercicio fiscal inmediato anterior, conforme a los
precios de mercado, la adquisicién del combustible sera el necesario para los
vehiculos destinados a servicios generales y para la planta de emergencia de
energia eléctrica, y de conformidad al articulo 15 de este lineamiento.

Articulo 24. El gasto de publicidad en television, radio y prensa del Instituto no
debera rebasar el 3 por ciento del total del Presupuesto autorizado por el Congreso
de la Ciudad de Meéxico en el Decreto de Presupuesto de Egresos correspondiente.
El gasto en publicidad debera enfocarse en dar a conocer las actividades del
Instituto y en la difusién de los derechos de acceso a la informacién publica, de

proteccion de datos personales, con enfoque en rendicion de cuentas y gobierno
abierto.
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Articulo 25. El mantenimiento preventivo y correctivo, se realizara con la finalidad
de mantener en optimas condiciones las instalaciones que ocupa este Instituto y en
su caso, eliminar el deterioro, obsolescencia y mal funcionamiento del mismo,
siempre considerando los mejores precios de mercado, asimismo podra utilizarse
como referencia durante el estudio de mercado el Tabulador General de Precios
Unitarios que emita la Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad de México
durante el periodo de contratacion.

Articulo 26. Se exhortara a las personas servidoras publicas y visitantes al cuidado
de las instalaciones para evitar su deterioro.

Bienes Muebles e Inmuebles.

Articulo 27. Sélo se adquirira el mobiliario indispensable para la funcionalidad de la
actividad institucional y los que garanticen la seguridad del personal y de las
instalaciones. Asimismo, se podra adquirir mobiliario en sustitucién de aquél que
llegara a averiarse o que pueda ser obsoleto a las normas generales vigentes. Se
exhortara a las personas servidoras publicas del Instituto al uso adecuado vy al
cuidado del mobiliario y equipo para evitar su deterioro.

Articulo 28. Unicamente se adquiriran bienes informaticos gue sean necesarios
para el cumplimiento de las actividades institucionales, para la ejecuciéon de los
sistemas informaticos implantados por el Instituto o aquellos bienes de caracter
especializado en disefio y desarrollo, en cumplimiento de las funciones de cada
Unidad Administrativa, o en su caso, para la sustitucion de los equipos por
obsolescencia.

Articulo 29. La adquisicion de equipo de telecomunicaciones estara restringida
Unicamente a lo necesario para la implementacion adecuada de los sistemas
informaticos implantados por el Instituto en cumplimiento de sus funciones.

Articulo 30. Los vehiculos oficiales del Instituto sélo podran sustituirse en
cualquiera de los siguientes casos:

a) Sitienen, al menos, seis anos de uso;
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b) En caso de robo o pérdida total, una vez que sea indemnizado por el seguro
correspondiente, y

c) Cuando el costo de mantenimiento acumulado en un afio sea igual o mayor a su
valor de enajenacion presente.

d) Cuando el costo de mantenimiento o reparacion sea superior a su valor
comercial.

Las unidades nuevas que se adquieran no corresponderan a vehiculos de lujo y,
por sus caracteristicas técnicas y mecanicas, considerando que no podran costar
mas de 3300 veces la Unidad de Cuenta de la Ciudad de México vigente, de
conformidad con la normatividad vigente aplicable a este rubro.

Los vehiculos oficiales del Instituto preferentemente deberan de sustituirse o darse
de baja cuando:

a) Tengan doce afios de uso, 0
b) Cuando el costo de mantenimiento acumulado sea igual o mayor al doble de su
valor de adquisicion, actualizado por inflacién.

Los vehiculos oficiales deberan de permanecer resguardados después de la jornada
de trabajo, los fines de semana, dias festivos con excepcion de los destinados a las
unidades administrativas con actividades prioritarias o para las personas servidoras
publicas, que por sus funciones requieran ser trasladados o que por disposicion
expresa de la autoridad sean requeridos.

El Instituto pagara el seguro del parque vehicular, y en caso de siniestro, solo cubrira
el monto del deducible, cuando el mismo ocurra en dias y horarios laborables, o
bien durante una comisién o asignacion de trabajo.

Todas las personas servidoras publicas que utilicen vehiculo oficial seran
directamente responsables del uso que hagan del mismo y estaran obligados a:

Cubrir los dafios que pudiera ocasionar al vehiculo a consecuencia de algln
percance por negligencia, conduccion irresponsable o en estado de ebriedad, bajo
el influjo de estupefacientes, psicotrépicos o de cualquier otra sustancia que
produzca efectos similares, sin que medie prescripcién médica,;
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Las multas impuestas por transgresion a la normatividad en materia de transito
vehicular se pagaran con recursos de las personas servidoras publicas que las
provoquen o resulten bajo el resguardo temporal de las mismas.

Articulo 31. El incremento en el presupuesto asignado a las partidas
presupuestales establecidas en el articulo 20 segundo parrafo de los Lineamientos
en materia de recursos financieros del Instituto debera invariablemente ser
aprobado por el Pleno.

Transitorios

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al momento de su
aprobacion por el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
Meéxico.

SEGUNDO.- Se abrogan los Lineamientos en Materia de Racionalidad, Austeridad
y Disciplina Presupuestal del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal a partir de la entrada en vigor
de estos Lineamientos.

TERCERO.- Se derogan las normas juridicas que se opongan a los presentes
Lineamientos. 11

CUARTO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México. >



