PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 23 DE MAYO DE 2013.
CONTRALORIA GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL

México D.F., a 17 de mayo de 2013
CIRCULAR NO. 009

C.C. TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS, ORGANOS DESCONCENTRADOS,
ORGANOS POLITICO-DMINISTRATIVOS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

PRESENTES

Con el fin de promover el cumplimiento de los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben
observar los servidores publicos de la Administracién Publica del Distrito Federal y de las obligaciones que les impone la Ley Federal
de Responsabilidades de los Servidores Publicos en el desempefio de su empleo, cargo o comision; asi como fomentar y hacer
cumplir los derechos de los ciudadanos en la atencion y resolucion de sus peticiones y solicitudes ante la Administracion Publica del
Distrito Federal, ademéas de fomentar la prevenciéon de actos de corrupcién, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, 47, fraccion XIX y 91 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
15 fraccién XV, 16 fraccién IV, 17, 22 y 34 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal; y 5°, fraccion 1, 7°
fraccién X1V, 8°, 26 fracciones Il y XI, 28, 102 al 113 Bis del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal, se
dan a conocer:

« La Carta de Derechos de los Ciudadanos, y
» La Carta de Obligaciones de los Servidores Publicos

Mismas que se anexan a la presente circular y forman parte de la misma, solicitdndoles su observancia y difusién conforme a lo

siguiente:

1 Ambas cartas deberan de publicarse en sus respectivos sitios de internet, a través de un banner, con acceso directo, asi como
en formato impreso para ser colocadas en lugares visibles en las areas de atencion ciudadana, ventanillas, centros de atencion
y similares; de ser posible, con base en la disponibilidad presupuestal con que se cuente, difundir su contenido en dichas areas

mediante la expedicion de carteles, posters, folletos, tripticos o similares. El cumplimiento de esta disposicion debera realizarse
en un plazo méaximo de sesenta dias naturales a partir de la publicacion de la presente circular.

2 Debera solicitarse a todos los servidores publicos de estructura que tenga adscritos, asi como al personal de confianza de
nuevo ingreso, la firma obligatoria de la Carta de Obligaciones de los Servidores Publicos por duplicado, debiendo remitir un
tanto original al area de recursos humanos para que se integre al expediente personal respectivo y otro tanto a la Contraloria
Interna o, en su caso, Contraloria General.

Las Contralorias Internas en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades verificaran el cumplimiento de
lo dispuesto en la presente Circular.

Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR GENERAL
(FIRMA)
LIC. HIRAM ALMEIDA ESTRADA



CARTA DE DERECHOS DE LOS CIUDADANOS

La calidad en la gestién publica constituye una cultura transformadora que impulsa a la Administraciéon Pablica a su mejora
permanente para satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania con justicia, equidad, objetividad y
eficiencia.

En ese sentido, los ciudadanos en sus relaciones con la Administracion Publica tienen como Derechos principales a:
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10.

11.
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24.

Recibir un trato igualitario y respetuoso, sin preferencias o discriminacion de ningin tipo; exceptuando las personas con
discapacidad y en situacion de vulnerabilidad, a quienes se otorgara atencion prioritaria en la realizacion de tramites y la
prestacion de servicios.

Recibir informacion transparente y suficiente sobre el estado y la actividad de los asuntos pendientes que haya tramitado ante
las areas de la Administracion Puablica del Distrito Federal.

Ser requerido para comparecer solo cuando asi este previsto en la norma, previa cita informando objeto, lugar, fecha, hora de
la misma y los efectos de no atenderla.

Obtener respuesta completa a su solicitud dentro del plazo establecido por los ordenamientos legales y, en su caso, ser
informado previamente respecto a la procedencia de la afirmativa ficta.

Ser informado y canalizado a la autoridad competente, cuando decida interponer alguna queja y/o denuncia en contra de
servidores publicos.

Conocer la identidad de las autoridades bajo cuya responsabilidad se encuentre algun tramite, servicio o procedimiento.
Recibir en los plazos legales las pruebas y los alegatos que sean considerados para la resolucion.

Ser oido, en el tramite administrativo previamente a la emisién de la resolucién, asi como le sean resueltas sus dudas y ser
atendido en los términos de las leyes u ordenamientos respectivos.

Ser indemnizado por dafios y perjuicios, de conformidad con la Ley de Responsabilidad Patrimonial del Distrito Federal.

Expresar libremente las ideas de manera escrita, oral u otras formas, con la salvedad de los casos en que estas expresiones
ataquen a la moral, a los derechos de terceros, perturben el orden publico o constituyan la comisién de algun delito.

Que sea respetada su persona, familia, domicilio, papeles o posesiones bajo el principio de legalidad; en caso de la existencia
de un mandamiento, hacerlo de conocimiento por escrito debidamente fundado y motivado.

Tener conocimiento de que se efectuara una visita domiciliaria ordenada por la autoridad competente cuando ésta requiera
cerciorarse y verificar que se haya cumplido la norma.

Actuar por si mismo, por medio de representante o apoderado legal.
Autorizar a personas para oir y recibir toda clase de notificaciones y documentos.
Sefialar representante comun, cuando haya varios interesados.

Ser prevenidos por escrito, para subsanar la falta de requisitos o documentos de conformidad con lo que establezca la
normatividad.

No atender requerimientos de documentos o informacién no prevista en una norma o que ya se encuentre en el expediente del
procedimiento que se esté tramitando.

Ser orientado, recibir informacién y atencién adecuada cuando presente un escrito ante una autoridad distinta.
Que le sean recibidos los escritos que presente en las unidades de recepcién y que se haga constar si son originales.
Tener procedimientos acordes a la ley.

Que se le informe en cualquier momento la tramitacién de un escrito o de asuntos en los que tenga interés juridico y a solicitar
copia de ellos.

Disfrutar y gozar por igual de los derechos humanos y las garantias individuales que otorgan la Constitucién y los Tratados
Internacionales suscritos por el Estado mexicano, atendiendo a los principios de no discriminacion por origen étnico o
nacionalidad, género, edad, capacidades diferentes, condicién social, de salud, religion, preferencias sexuales, estado civil o
cualquier otra.

Recibir Informacién Publica.

La proteccion de sus Datos Personales.

Con fundamento en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Convenios y Tratados Internacionales
suscritos por el Estado mexicano en la materia, el Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, la Ley de Procedimiento
Administrativo del Distrito Federal y demas derechos establecidos en los ordenamientos juridicos vigentes.
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CARTA DE OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Como servidor publico buscaré salvaguardar los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia
en el desempefio de mis funciones.

Legalidad, para que mi actuar dentro de la Administracién Publica, se apegue a la Ley y demas disposiciones juridicas y
administrativas que rigen.

Honradez, en mi conducta como servidor publico ajustandome a los principios morales fundamentales de esta sociedad, y
con ello evitar una afectacion al interés y a la hacienda publica, asi como al patrimonio del Distrito Federal.

Lealtad, al prestar mis servicios de tal forma que el cumplimiento de mis obligaciones esté siempre por encima de mis
intereses personales, asi como que los recursos que se me asignen, sean utilizados exclusivamente para el fin
correspondiente.

Imparcialidad, en mi diario desempefio sin preferencia o prevencion anticipada a favor de persona alguna.

Eficiencia, cumpliendo con mis obligaciones para lograr los resultados que se esperan, mediante la correcta utilizacién de
los recursos que me son asignados.

Manifiesto que mis principales OBLIGACIONES como servidor publico son:

Abstenerme de cualquier acto u omision que cause la suspensién o deficiencia de un servicio, o implique el incumplimiento de
disposiciones juridicas, abuso o ejercicio indebido.

Custodiar y cuidar los documentos e informacién que tenga bajo mi cuidado, observando las leyes de transparencia y acceso a
la informacién publica, de archivos y de proteccion de datos personales.

Observar buena conducta, trato respetuoso, diligente, imparcial y con rectitud para con los ciudadanos.

Proporcionar en forma oportuna y veraz la informacion y datos solicitados por la Comision de los Derechos Humanos del
Distrito Federal, observando las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Utilizar los recursos humanos asignados para los fines legales correspondientes, y en su caso, denunciar los actos u omisiones
de éstos que puedan ser causa de responsabilidad.

No seleccionar, contratar, nombrar, designar, promover a personas que estén legalmente inhabilitadas para el servicio publico
o cuando pueda generar ventaja o beneficio personal, familiar o de negocios.

Dirigir al personal a mi cargo con las debidas reglas de trato y abstenerme de incurrir en agravio, desviacion o abuso de
autoridad, asi como autorizarles inasistencias sin causa justificada o indebidas licencias, permisos o comisiones.

Mostrar actitud institucional y de respeto en relacion a mi superior jerarquico, atendiendo a las disposiciones que dicten
legitimamente o, en su caso, exponer las dudas sobre la procedencia de las 6rdenes.

Utilizar de manera responsable y eficiente los recursos presupuestales y materiales asignados para los fines legales
correspondientes.

Formular y ejecutar los planes, programas y presupuestos correspondientes y cumplir con las normas en materia de gasto
publico.

Abstenerme de solicitar, aceptar, obtener, recibir para mi o para las personas con las que tengo o he tenido relaciones
familiares o de negocios, beneficios adicionales a mi contraprestacion, dinero, objetos, donaciones, empleo, cargo, comision
contrarios a la norma, o de personas fisicas y morales cuya actividad se encuentre o se haya encontrado en el Gltimo afio,
vinculada, regulada o supervisada por mi.

Abstenerme o excusarme de intervenir en la atencién, tramite, resolucién de asuntos, asi como en la celebracién o autorizacion
de pedidos o contratos en materia de adquisiciones, obra publica y bienes del Distrito Federal cuando pueda tener conflicto de
intereses 0 un interés particular que genere beneficios para mi o para las personas con las que tengo o he tenido relaciones
familiares o de negocios.

Reportar a la Contraloria General del Distrito Federal, periddica y verazmente los bienes de mi patrimonio, mediante una
declaracion de situacion patrimonial.

Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que de conformidad con la norma reciba de la
Contraloria General del Distrito Federal.

Abstenerme de desempefiar otros empleos, cargos o comisiones, oficiales o particulares prohibidos por la ley.

Abstenerme de presentarme, identificarme o pretender ejercer como servidor publico, cuando ya no esté desempefiando estas
funciones.

Conozco y acepto que el incumplimiento de los valores y obligaciones del servicio publico generan
Responsabilidades:
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RESPONSABILIDAD

SANCION

Politica o Constitucional.-Para ciertos servidores publicos que
en el desempefio de sus funciones, incurran en actos u
omisiones que vayan en perjuicio de los intereses publicos
fundamentales o de su adecuado despacho.

Mediante juicio politico se puede determinar la destitucion o
inhabilitacion para desempefiar funcién publica de cualquier
indole.

Penal.-Para el servidor publico que incurra en actos u omisiones
tipificados como delitos por la legislacion.

Se actuara conforme el Cédigo Penal o la ley que tipifique el
acto u omision. En algunos casos, se requiere que el 6rgano
legislativo declare la procedencia o desafuero.

Laboral especial.-Para servidores publicos de los cuerpos de
seguridad, cuando se da un incumplimiento de las obligaciones
derivadas de la relacion patréon trabajador, es decir de la
prestacion de servicios personales de forma subordinada.

Las que sefialen cada ley especial.

Administrativa.-Para servidores publicos cuyos actos u
omisiones vayan en demérito de la legalidad, lealtad, honradez,
imparcialidad y eficiencia en el desempefio de sus cargos,
empleo o comision.

Puede corresponder en atenciébn a la gravedad: la
amonestacion privada o publica, asi como la suspension,
destitucion o inhabilitacién para desempefiar un empleo,
cargo o comision. También puede aplicarse sanciones
econdmicas.

Resarcitoria.-Para servidores publicos por actos u omisiones
del manejo, aplicacién y administracién de fondos y valores y
recursos econémicos en general de propiedad o al cuidado del
Distrito Federal, en las actividades de programacion y
presupuestario y que se traduzcan en dafios o perjuicios a la
hacienda publica del Distrito Federal o al patrimonio de las
entidades.

Reparar o indemnizar o resarcir los dafios o perjuicios
estimables en dinero.

Me comprometo a cumplir bajo mi méas estricta responsabilidad con las obligaciones encomendadas en términos del
articulo 47 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

C

Cargo:
No. Empleado:




