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PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 28 DE FEBRERO DE 2017
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA GUIA TECNICA Y METODOLOGICA PARA LA ELABORACION E
INTEGRACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y ESPECIFICOS DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacién Administrativa y Titular de la Unidad de Mejora
Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 7° fraccién XlIl numeral 7, y 101 Bis fracciones Xy Xl del
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, y el Lineamiento Noveno de los Lineamientos
Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, y

CONSIDERANDO

Que el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2013-2018, en su Eje 5. “Efectividad, Rendicién de Cuentas y
Combate a la Corrupcién”, Area de oportunidad 1. “Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa”, establece como
linea de accién el fortalecer la planeacién gubernamental mediante mecanismos integrales y metodologias que permitan
transitar a la simplificacion administrativa y la mejora regulatoria en el Gobierno de la Ciudad de México.

Que a la Coordinacién General de Modernizacién Administrativa le corresponde asesorar a las Unidades Administrativas y
Organos de la Ciudad de México en el disefio de sus estructuras organicas, manuales administrativos, procesos,
procedimientos y programas de prestadores de servicios, conforme a los mecanismos de coordinacién y procedimientos de
trabajo que se establezcan al efecto, emitiendo su opinién técnica cuando proceda, de conformidad con la atribucién
conferida en el articulo 101 Bis fraccion X del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Que el dia 30 de diciembre de 2014, fueron publicados en la entonces Gaceta Oficial del Distrito Federal, los Lineamientos
Generales para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracién Publica del
Distrito Federal, instrumento que tiene por objeto regular el proceso de registro de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion de los Organos de la Administracién Publica.

Que el dia 14 de agosto de 2015, fue publicada en la entonces Gaceta Oficial del Distrito Federal, la Guia Técnica y
Metodolégica para la Elaboracion e Integracién de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la
Administracién Publica del Distrito Federal, instrumento que tiene por objeto orientar a los Organos de la Administracion
Publica en la integracion y elaboracion de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion, mediante el
establecimiento de criterios técnicos y metodol6gicos que permitan identificar su estructura, organizacion y operacion de
manera homogénea.

Que el dia 15 de agosto de 2016, se publicé en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México la modificacién a los Lineamientos
Generales para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, con el objetivo de incorporar los procesos de los Organos de la Administracion Pulblica como un
elemento de los Manuales Administrativos, asi como establecer el proceso de actualizacién y registro de los mismos, motivo
por el cual resulta necesaria la actualizacion de los criterios técnicos y metodoldgicos contenidos en la Guia publicada el 14
de agosto de 2015.

Que la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa, en apego al numeral Noveno de los Lineamientos Generales
para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, es la encargada de emitir la Guia Técnica y Metodoldgica en la que se establezcan los criterios técnicos,
metodolégicos y herramientas de apoyo para la elaboracion e integracion de los elementos de los Manuales Administrativos
y los Especificos de Operacion; por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA GUIA TECNICA Y METODOLOGICA PARA LA ELABORACION E
INTEGRACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y ESPECIFICOS DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO.

PRIMERO.- Se da a conocer la Guia Técnica y Metodolégica para la Elaboracion e Integracion de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracién Pablica de la Ciudad de México.

SEGUNDO.- El presente instrumento tiene por objeto establecer los criterios técnicos y metodologicos, asi como las
herramientas de apoyo para que los Organos de la Administracién Publica y Organos Administrativos de la Ciudad de
México elaboren e integren sus Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion, de conformidad con los
Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operaciéon de la Administracion
Pulblica de la Ciudad de México, y bajo la éptica de un documento homogéneo que permita identificar su estructura,
organizacion y operacion.

TERCERO.- Los Organos de la Administracién Publica y Organos Administrativos de la Ciudad de México deben observar
lo dispuesto en la Guia Técnica y Metodoldgica que se detalla en el Anexo Unico del presente Aviso, la cual tiene el
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caracter de obligatorio en concordancia con el Lineamiento Noveno de los Lineamientos Generales para el Registro de los
Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracién Pablica de la Ciudad de México.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO.- La Guia Técnica y Metodoldgica para la Elaboracion e Integracion de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México que se da a conocer mediante el presente
Aviso, entrard en vigor al dia siguiente habil de su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

TERCERO.- A partir de la entrada en vigor de la presente Guia Técnica y Metodolégica se deja sin efectos la relativa
publicada el 14 de agosto de 2015, en la entonces Gaceta Oficial del Distrito Federal.

CUARTO.- Los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién que a la entrada en vigor del presente Aviso se
encuentren en la fase de revision del proceso de registro ante la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa,
deberan adecuarse a la metodologia y criterios técnicos establecidos en la presente Guia Técnica y Metodolégica, por lo
gue en su caso se reiniciara el conteo de los plazos que correspondan, establecidos en los Lineamientos Generales para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracién Publica de la Ciudad de México.
Dado en la Ciudad de México, a los 22 dias del mes de febrero de dos mil diecisiete.

EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Y TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA|
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‘ C D M X ‘ PRESENTACION

CIUDAD DE MEXICO

PRESENTACION

En el marco del Eje 5 “Efectividad, Rendicion de Cuentas y Combate a la Corrupciéon” del Programa General
de Desarrollo del Distrito Federal 2013 — 2018, resulta necesario para el Gobierno de la Ciudad de México
fortalecer la planeacion gubernamental mediante mecanismos integrales y metodologias que permitan
transitar a la simplificacion administrativa y a la mejora regulatoria.

En ese sentido, la Oficialia Mayor, a traves de la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, emite esta Guia Técnica y Metodologica para que las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos, Entidades vy los Organos Administrativos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, elaboren e integren sus Manuales Administrativos y los
Especificos de Operacidn, bajo una dptica integral y vinculante; es decir, que consideren la conectividad
del marco juridico de actuacion de cada organizacidén con su mision, visidon y objetivos institucionales, sus
procesos y procedimientos, sentando las bases para el impulso de la mejora organizacional.

La presente Guia es, por tanto, un complemento de los Lineamientos Generales para el Registro de
Manuales Administrativos y Especificos de Operacidén de la Administracion Publica de la Ciudad de
Mexico y su modificacion, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México los dias 30 de diciembre
de 2014 y 15 de agosto de 2016, respectivamente.

De esta forma, el documento explica de manera mas detallada en su Capitulo | cuales son las
disposiciones generales que aplican directamente a los Manuales Administrativos y los Especificos de
Operacion, mientras que en su Capitulo |l describe en qué consiste la conformacion de los equipos de
trabajo v las responsabilidades de quienes participan en el proceso de registro de los mismos.

En el Capitulo |1l se establece la metodologia que los Organos de la Administracion Publica y los Organos
Administrativos deben seguir para elaborar e integrar los Manuales, y cuyo resultado permitira iniciar el
proceso de registro.

El Capitulo IV presenta las etapas del proceso de registro de Manuales que se sefialan en los
Lineamientos Generales antes referidos, a saber: formalizacién, revisién, dictaminacién vy registro. En el
Capitulo V v VI se incorpora la explicacion de la asesoria v del proceso de actualizacidn de los Manuales
Administrativos v los Especificos de Operacion, respectivamente. Si bien los dos tipos de manuales deben
seguir el mismo proceso de registro sefialado en el capitulo previo, tienen caracteristicas especificas y
herramientas de apoyo gque simplifican su procedimiento.

cgmo

Coordinacitn General de
Modernizacian Administrativa




©@

CGCDMX

Prontuario Normativo de la
Administracién Publica de la CDMX

PRESENTACION C D M x

CIUDAD DE MEXICO

Finalmente, es importante resaltar los cambios mas relevantes que caracterizan la presente Guia respecto
de su versién previa, ya que cada cambio —y la Guia en su conjunto- busca ofrecer a los Organos mejores
condiciones para el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con los Manuales correspondientes, asi
como otros beneficios en términos de modernizacion vy mejora de la gestion publica. En este sentido, los
principales cambios respecto de la Guia anterior son:

I.  Se actualiza el Proceso de Registro de Manuales en funcién de las modificaciones publicadas en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México a los Lineamientos Generales para el Registro de Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

1. Se fortalece la metodologia que permite identificar la estructura del Manual Administrativo v el
orden de sus elementos.

111 Se brinda la metodologia y las herramientas de apoyo que permitan al personal de los Organos de
la Administracion Publica identificar su marco juridico de actuacion de aplicacion general y
especifica, y sus Atribuciones.

IV. Se facilita la identificacién de los procesos institucionales de los Organos de la Administracion
Pdblica a partir del conocimiento de las atribuciones que rigen el actuar del Organo de la
Administracién Publica.

V.  Se facilita la identificacion y vinculacion con los procesos sustantivos, de los procedimientos de las
Unidades Administrativas y/fo Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo, asi como de
sus esguemas de medicién e impacto a través de diversas herramientas de apoyo.

V. Se incorpora la representacion grafica de los procedimientos (diagrama de flujo) que permitira
sefialar de manera simplificada lo que describe la parte medular de los mismos (descripcién
narrativa).

VL. Se brinda la metodologia y las herramientas relacionadas con la actualizacién de los Manuales
Administrativos.

Wil Se actualizan las plantillas para la integracion del Manual Administrativo v de los Manuales
Especificos de Operacion con la finalidad de brindara los Organos de la Administracion Puablica de
la Ciudad de México una herramienta de apoyo que agilice su integracion y facilite su elaboracién.

IX. Se impulsa el uso de los modelos de los Manuales Especificos de Operacion con mayor frecuencia
dentro de la Administracién Publica de la Ciudad de México a efecto de brindar a los Organos de la
Administracién Publica un instrumento que contiene la informacion basica e indispensable sobre
las materias de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios, de Administracién de
Documentos, de Operacién Archivistica, de Transparencia y de Obras, para estandarizarlos en un
nivel de Manuales Unicos.

cgmo

Loordinacidn General de
Modernizacién Administrativa
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CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO | | DISPOSICIONES GENERALES

B Objetivo General de la Guia

Establecer los criterios, las herramientas técnicas y la metodologia para que los Organos de la
Administracién Publica y los Organos Administrativos de la Ciudad de México elaboren e integren,
respectivamente sus Manuales Administrativos y Especificos de Operacion, de conformidad con los
“‘Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la
Administracién Puablica de la Ciudad de México®™ v bajo la éptica de un documento Unico que permita
identificar su estructura, organizacion y operacion.

2. Objetivos Especificos de la Guia

l. Establecer los criterios, ruta y responsabilidades de las vy los actores involucrados en la elaboracién
e integracién de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion.

1. Proporcionar a los Organos de la Administracién Publica y Organos Administrativos de la Ciudad
de Mexico las herramientas de apoyo necesarias para elaborar e integrar sus Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion.

111 Identificar los procesos institucionales y procedimientos sustantivos de los Organos de la
Administracién Publica, a través del efectivo conocimiento del marco juridico de actuacion y con el
uso de diversas herramientas de apoyo.

IV.  Vincular la operacién de los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México
plasmada en los Manuales Administrativos con sus estructuras orgénicas dictaminadas vigentes.

V.  Concientizar sobre la importancia del Manual Administrativo y los Especificos de Operacidn dentro
de la labor de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

V. Establecer modelos estandarizados de manuales especificos relativos a materias transversales de
la Administracion Puablica de la Ciudad de Mexico, como Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios, Administracion de Documentos, Operacidén Archivistica, Obras y
Transparencia.

cama

Coordinacidn Ceneral de
Modemizacién Administrativa
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i Marco Juridico de los Manuales y Definiciones Generales

El marco juridico que regula a los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién se establece en
los articulos 18, 19, 101 Bis y 101 Bis A del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito
Federal, asi como en los Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y
Especificos de Operacién de la Administraciéon Pablica de la Ciudad de Méxicoy en la presente Guia.

A partir de este marco, se derivan las siguientes definiciones generales:

Manual Administrativo

Es el instrumento juridico-administrativo que refleja la estructura organica dictaminada vigente; sus
atribuciones, misién y objetivos; la descripcion de los puestos vy los organigramas de las Unidades
Administrativas que integran la organizacién: asi como los procesos vy procedimientos que realizan en uso
de las atribuciones y facultades conferidas por los ordenamientos juridicos y administrativos las Unidades
Administrativas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos,
Organos de Apoyo y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Manual Especifico de Operacién

Es el instrumento juridico-administrativo que describe de manera particular y detallada la integracion,
atribuciones, funciones, organizacidon y procedimientos de las Comisiones, Comites y cualquier otro
Organo Administrativo Colegiado o Unitario de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos, Organos de Apoyo y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico, reflejando su integracion y operacion de conformidad con la normatividad aplicable.

Para efectos de esta Guia, se entiende por:

1. Actualizacidn: Proceso a través del cual se registran cambios en los Manuales Administrativos y
los Especificos de Operacion previamente registrados.

2. Modelo de Gestion de Procesos (Business Process Management, BPM): Conjunto de
herramientas metodolégicas enfocadas especificamente a los procesos.
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3. Coordinacion General: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa de la Oficialia
Mayor.

4. Elementos del Manual Administrativo yfo Especifico de Operacién: Componentes que
integran a los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica
de la Ciudad de Meéxico de conformidad con los Lineamientos Séptimo y Octavo de los
Lineamientos.

5. Guia: Guia Técnica y Metodologica para la Elaboracion e Integracion de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

6. Lineamientos: Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos vy
Especificos de Operacién de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

7. Manuales: Los Manuales Administrativos vy los Especificos de Operacién.

8. Organos de la Administ['acién Pablica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos, Organos de Apoyo y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad
de Méexico.

9. Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités vy cualquier otro Organo Administrativo
Colegiado o Unitario de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

10. Proceso: Es la secuencia ordenada de actividades interrelacionadas que transforman elementos
de entrada en resuifados, y que en el caso de la administracion publica, incluye los procesos que
dan tramite, respuesta o prestan un servicio a la ciudadania.

11. Procedimiento: Curso de actividades secuenciadas, precisas y vinculadas entre si que describen
la forma de realizar algo.
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4, Objetivos de los Manuales

Del Manual Administrativo

|. Presentar en forma ordenada e integral la informacion relativa al marco juridico (atribuciones),
operacion (procesos y procedimientos) y estructura organica (organigrama-descripcion de
puesto) de las Unidades Administrativas y/o de las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo de los Organos de la Administracion.

Il. Reflejar la informacién basica para la planeacidn, ejecucion, control y evaluacion de los
proceses v procedimientos sustantivos que desarrollan los Organos de la Administracidn
Pablica.

lll. Proporcionar informacion a la ciudadania spbre las atribuciones, funciones, responsabilidades,
operacion y tiempos de actuacion de los Organos de la Administracién Publica, las personas
servidoras publicas vy sistemas que lo integran, a efecto de transparentar su actuacién.

Del Manual Especifico de Operacién

I. Presentar en forma homologada, ordenada y completa la informacion referente a la
integracion, operacién y funcionamiento, amhito de competencia y procedimientos inherentes
de los Organos Administrativos.

Il. Orientar la gjecucién de los objetivos v funciones de los Cuerpos Colegiados o Unitarios en
coordinacién con las Unidades Administrativas o Unidades Administrativas de Apoyo Teécnico-
Operativo que lo gjecutan.

lll. Otorgar certeza en el desarrollo de las funciones de los Organos Administrativos, sin perjuicio
de |las obligaciones y funciones que tienen dentro de la Organizacion.

IV. Brindar un control administrativo a la calidad de la gestion de los Organos Administrativos.

5. Enfoque Metodolégico

Los Manuales Administrativos y Especificos de Organizacion se delimitan al marco juridico de actuacion
de los Organos de la Administracién Publica y de los Organos Administratives, respectivamente.

No obstante, el funcicnamiento y las actividades propias de cada organizacion pueden establecerse y ser
representadas en los Manuales a partir de diversas metodclogias, aunque siempre en funcién del marco
juridico de actuacién vigente.

cgma

Coordinacién Ceneral de
Modernizacién Administrativa
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Dentro de esta Guia, se retoma el enfogue metodologico que considera a las actividades y funcionamiento
de los Organos como “procesos”, los cuales representan el jqué hace?y jcomo se hace? de cada
organizacion.

Este enfoque que serd aplicable a los Organos de la Administracion Publica y Organos Administrativos
deriva del Modelo de Gestion de Procesos (Business Frocess Management, BPM), el cual es un conjunto
de herramientas metodoldgicas enfocadas especificamente a los procesos. Esto incluye identificar,
clasificar, disefiar, implementar o ejecutar, documentar, monitorear, controlar, medir y evaluar los procesos
de una organizacion, y considera también su relacidn con las personas v las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion (TIC).

Como se puede observar en la explicacién del modelo BPM, este enfoque se aplica especificamente a la
definicion de los procesos de una organizacién, pues el resto de los elementos se determina por el marco
juridico de actuacién y la estructura organica dictaminada vigente.

Finalmente, cabe sefalar que la aplicacién de este enfoque metodoldgico a los Manuales se realizara a
través de las herramientas de trabajo y formatos gque la presente Guia proporciona, pues estan disefiadas
para cumplir con los criterios y objetivos de dicha metodologia en el contexto de la Administracion Publica
de la Ciudad de México.

! Véase: Palmer, N. (26 de Marzo de 2014). bpm.com. Recuperado el 6 de 11 de 2016, de Enabling the Digital Enterprise
bpm.com: hitp:#/bpm.comiwhat-is-bpm.

Fischer, L. (2010). 2010 BPM and Workflow Handbook: Methods, Concepts, Case Studies and Standards in Business
Process Management and Workflow : Spotlight on Business Intelligence. S/N: Future Strategies Incorporated.
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CAPITULO Il | FORMACION DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO

P Aspectos Generales

La definicion y establecimiento del equipo de trabajo esta encausada al cumplimiento de un objetivo
comin, que es el registro de los Manuales Administrativos v Especificos de Operacion. En ese sentido, las
personas servidoras publicas integrantes del mismo pueden asumir diversos roles y comportamientos
funcionales que estan orientados al logro de metas y objetivos formales.

El primer actor que tiene un papel importante en el equipe de trabajo es el Enlace de los Organos de la
Administracién Publica y de los Organos Administrativos, quien es la persona servidora pulblica que
coordina los trabajos de elaboracién, integracidn, revision vy registro de los Manuales.

Los requisitos para ser Enlace en los Organos de la Administracion Publica son:

1. Ser designada/o por oficio por quien funja como Titular del Organo de la Administracién Pablica.
2. Ocupar un puesto dentro de la Estructura Organica.
3. Estar adscrita/o de manera directa a la persona Titular del Organo de la Administracién Publica.

4. Conocer de forma general |a estructura organica del Organo de la Administracién Publica y, por
ende, las actividades que realiza.

5. Tener conocimiento general de los Lineamientos y de la presente Guia.

6. Preferentemente tener conocimientos generales sobre planeacion, mapeo, documentacion de
procesos y procedimientos.

Los requisitos para ser Enlace en los Organos Administrativos son:
1. Ser la persona servidora publica que preside el Cuerpo Colegiado.

2. En el caso donde el Jefe de Gobierno sea el Presidente del Organo Administrativo, el Enlace sera
quien funja como Presidenta/e Suplente.
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2. Rol del Enlace dentro de la Organizacidn

¢ Ser el responsable de los trabajos de elaboracion, integracién, gestion del registro y publicacién de
los Manuales.

e Ser el vinculo directo entre la Organizacién (Titular, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Teécnico-Operativo o Cuerpo Colegiade que la conforman, segun
corresponda) y la Coordinacion General.

¢ Implementar y ejecutar las estrategias necesarias de trabajo para obtener los resultados deseados
en los tiempos establecidos para la elaboracion, integracion, registro y publicacion de los
Manuales.

¢ Coordinar las sesiones y los grupos de trabajo al interior de la Organizacion para la elaboracidn &
integracion de los Manuales.

¢ Informar a la persona Titular de la Organizacién los avances de la elaboracién e integracion de los
Manuales, asi como del seguimiento del proceso de registro en todas sus fases.

¢ En el caso de los Manuales Especificos de Operacidn, el Enlace es la persona que funge como
Presidenta/e del Cuerpo Colegiado, por lo gue es la Unica persona facultada para el envid de dicho
instrumento a la Coordinacién General.

En el Capitulo V se detalla mayor informacién sobre |os roles vy responsabilidades durante las asescrias
que proporciona la Coordinacion General.

A continuacién, se presentan los roles y responsabilidades de las personas servidoras publicas
involucradas en el proceso de registro de los Manuales Administrativos.
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Tabla de roles y responsabilidades para los Manuales Administrativos

TITULAR DEL ORGANO

DE LA ADMIN]STRACIGN
PUBLICA

EQUIPO DE TRABAJO

CONSULTORAS/ES

Designa por aficio al Enlace gue
coordinara los trabajos de
elaboracion e integracion del
Manual Administrativo.

Involucra y compromete a la
organizacion en la elaboracion e
integracion del Manual
Administrativa

Da seguimiento a |os trabajos de
elaboracion e integracion,
registro y publicacian del Manual
Administrativo de su
organizacion.

Manifiesta por escrito su inlerés
o necesidad de recibir asesoria.

Aprueba el contenido del
Manual Administrativo.

Envia a la Coordinacién General
|a solicitud para el registra de su
Manual Administrativo.

Realiza al andlisis integral
preliminar que le permita
conocer la razon de ser de su
organizacion.

Determina y coordina los
mecanismos y estrategias de
trabajo para a elaboracién e
integracion del Manual
Administrativo.

Establece con |a ¢ el Consultar
el calendane de trabajo.

Involucra a las personas
servidoras publicas de su
organizacion en el desarrollo de
las actividades y su
cumplimiento ante la
Coordinacion General.

Integra, revisa y da seguimiento
a la informacion derivada de las
mesas de rabajo.

Envia a la Coordinacién General
los entregables acardadas
conforme al calendaric de
trabajo.

Informa a la persona Titular de
su Organizacion los avances de
la asesoria, de los entregables y
del proceso de registro ante la
Coordinacion General.

Determina y coordina les
mecanismos y estrategias de
trabajo al intenor de sus
respectivas areas para integrar
la informacion que formara parte
del Manual Administrativo.

Realiza todas y cada una de |las
actividades gue se establecieron
en el calendario de trabajo.

Conlacta al Enlace para iniciar
el proceso de asesoria.

Establece con el Enlace el
calendario de trabajo.

Orienta a los miembros del
equipo de trabajo sobre los
mecanismos y estrategias para
la elaboracidn e integracion del
Manual Admimstrativo.

Facilita el desarrollo de las
actividades, melodologia y
herramientas de apoyo.

Da seguimiento a |a ejecucion e
integracidn de los irabajos
conforme al calendano de
trabajo.

Documenta y regisira todas las
actividades realizadas por el
equipo de trabajo.

Revisa, analiza y emite
abservaciones de los
entregables del equipo de
trabajo.

Solicita las gestiones necesanas
para la cancelacian anticipada
del proceso de asesoria en caso
de incumplimiento.

Asimismo, se presentan |os roles y responsabilidades de las personas senvidoras publicas involucradas en
el proceso de registro de los Manuales Especificos de Operacion.
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Tabla de roles y responsabilidades para los Manuales Especificos de Operacion

PRESIDENTAJE (ENLACE)

EQUIPO DE TRABAJO

CONSULTORAS/ES

Realiza el analisis integral preliminar que le
permita conocer |a razén de ser de su
Crgana Administrativo.

Determina y coordina los mecanismos y
estrategias de trabajo para la elaboracién e
integracién del Manual del Especifico de
Cperacian.

Eslablece con la o el Consultor el calendario
de trabajo.

Da seguimiento a los trabajos de
elaberacion e integracion, registro y
publicacion del Manual Especifico de
Operacién

Manifiesta por escrito su interés o necesidad
de recibir asesorfa.

Involucra a las personas servidoras publicas
de su organizacion en el desarollo de las
actividades y su cumplimientc ante la
Coordinacion General.

Integra, revisa y da seguimiento a la
informacion derivada de las mesas de
trabajo.

Envia a la Coordinacion General los
entregables acordados conforme al
calendario de trabajo.

Envia a la Coordinacion General la solicitud
para el registro de su Manual Especifico de
Cperacion.

Informa a la persona Titular de su
Organizacién los avances de |a asesoria, de
los entregables y del procesa de registra
ante la Coordinacién General (que seala
persona servidora publica que sea Titular).

Determina y coordina los mecanismos y
estrategias que formarén parte del trabajo
para integrar la informacion del Manual
Especifico de Operacién.

Realiza fodas y cada una de las actividades
que se establecieron en el calendario de
trabajo.

Contacta al Enlace para iniciar el
proceso de asesoria.

Establece con el Enlace el calendario de
trabajo.

Orienta a los miembros del equipo de
trabajo sobre los mecanismos y
estralegias para la elaboracion e
integracion del Manual Especifico de
Cperacién.

Facilita el desarrollo de las actividades,
metodologia y herramientas da apoyo.

Da seguimiento a la ejecucién e
integracion de los frabajos conforme al
calendario de trabajo.

Documenta y registra fcdas las
actividades realizadas por el equipo de
trabajo.

Revisa, analiza y emite observaciones
de los entregables del equipo de
trabajo.

Solicita las gestiones necesarias para
solicitar la cancelacién anticipada del
proceso de asesoria en caso de
incumplimiento.
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CAPITULO Il | ELABORACI(:)N E INTEGRACION’DEL MANUAL
ADMINISTRATIVO Y ESPECIFICO DE OPERACION

Manual Administrativo

De acuerdo con los Lineamientos Generales para el Registro de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, un Manual Administrativo
se compone de los siguientes elementos:

ELEMENTOS DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

Portada

Contenido

Marco Juridico
de Actuacion

Afribuciones

Misién Visidn y Objetivos
Institucionales

Organigrama de la Estructura
Basica

Organizacion, Procesos y
Procedimientos

Glosario

Aprobacion del Manual Administrativo

000000000

Para su elaboracién, la presente guia muestra la metodologia a seguir que ayudara a las personas
servidoras publicas a la comprension y estructuracion de los elementos del manual. Para ello, se
proporcionan las siguientes herramientas:
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¢« Plantilla del Manual Administrativo: para la elaboracion de los elementos v la integracidn del
manual, se debera descargar la plantilla de trabajo que estéa disponible en la pagina electrénica de
la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa.

Esta plantilla contiene las especificaciones de forma, estilo, criterios y contenido del Manual
Administrativo, con la finalidad de facilitar su elaboracién e integracion y asi optimizar los tiempos
del proceso de registro, y los Organos de la Administracién Publica deben apegarse de manera
puntual a los terminos de la plantilla.

Esto significa que sélo se podra modificar la informacién correspondiente al Organo de la
Administracién Publica en los campos que se sefialen, a fin de no alterar el formato original v
cumplir con los elementos de edicidn, como el tipo y tamafio de la fuente, los titulos que ésta ya
contiene, el interlineado, los margenes, pie de pagina v el encabezado.

¢ Herramientas de trabajo: Durante el desarrollo de los elementos del Manual Administrativo, se
debe hacer uso de los diferentes formatos que facilitaran el analisis y definicién de informacion, y
que sera utilizada para la integracion del Manual Administrativo.

Cabe mencionar que en el presente capitulo, se muestra al inicio de la descripcidén de los elementos del
Manual Administrativo los ejemplos correspondientes a la plantilla que ha de utilizarse, acompafiado de su
definicion y herramientas de trabajo para su desarrollo, cuando apliquen.

Enseguida se describe de forma especifica cada uno de los elementos del Manual Administrative y como
elaborarlos.
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1. Portada

La portada es la cubierta delantera del Manual Administrativo y debe elaborarse con base en las
siguientes indicaciones:

C D M x @ & -~ -1 Insertar el logo dal Organo,

iRt GE MEaS . aprobado por la Coordinacién
. General de Gomunicacién
+ Social de |a Oficialia Mayor,
+ de conformidad con el tamario
. que se sstablece en la plantilla

MANUAL ADMINISTRATIVO Redactar la denominacién

completa del Organo en

maylsculas, tal como Io
OFICIALIA MAYOR @----- 1<+ pstablece la plantilla, El
nombre debe ser el
sefalado en el instrumento
: de creacian del Organo.

Septiembre, 2016 g

» Redactar unicamente el
mes y el afio de
* elaboraclén del Manual

Regist{o;‘............................................IEsteespacmsara

requisitado por la
Coordinacion General, al
momenta del registro

. del Manual
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2. Contenido

En este apartado se deben relacionar los elementos contenidos en el Manual Administrativo, que se
identifican por su orden de aparicidn.

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:

C DM X [ugj e L L ": En el encabezado de cada

i + seccion de la plantilla se debe
: ingresar el Logo del Organo

+ del tamafio que se establece

' en la misma

MANUAL ADMINISTRATIVO
NomBRE DEL ORGANO OE LA APCDMX

CONTENIDO
1 MARCO JURIDICODEACTUACION ~ fesssssen En el encabezado de cada
seccion de la plantilla se debe
ingresar el nombre del Organo

1 ATRIBUCIONES g
: tal como se establece en la
:
.

11} MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

% ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA misma (se deben utilizar
v ORGANIZACION, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS @ » « v s s v e v a s .. mayusculas y mindsculas)
MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES *,
.| En el caso del elemento
= Oficina de.. - 1 22
Organioraens eepoefic : Orgamzaplon. f’rocesos y
* Procedimientos”, se debe
Descnpcion de puastos : 3
Srhsony Providmiiics : desglgsar por umda;les
AT : adm!n!strai!vas o unidades
v Db el da a_dmymstratwast de apoyo
Ofgarkorana sspeciica : tecmcn-Operatwq c_ic_e acuerdo a
Descripcidn de pussios » su orden de aparicion en el
Procesos y Procedimientos . dictamen de estructura
Vakdacn e ot T L S S
i GLOSARIO
Vil APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

camao
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3. Marco Juridico de Actuacién
En este apartado se deben incluir los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
fundamentan de manera especifica el actuar del Organo de la Administracién Publica; es decir, aquellos

que sustentan de manera directa las atribuciones y facultades relacionadas con su razén de ser.

A continuacién se muestra un ejemplo del como debe de quedar en la plantilla:

@ CDMX (&

CUDAD DE MBS o )

MAMUAL ADMINISTRATIVO
OriciaLia Mayor

I. MARCO JURIDICO DE ACTUAGION
Estatutos

1 - Esfatuto de Geblerna del Nistrito Federal, publicacn en el Diaro Oficial de |a Federaciin @ e o o 5 /s 4 ;
&l 28 da julio da 1984, Ulima reforma el 27 de junio de 2014, . Enumerar los ordenamientos
+ juridicos de forma consecutiva

Loyes

2-Ley Organica de la Administrazion Piblica del Distrito Federal, publicadaen la Gacete Oficial
dela Ciudad de México ¢l 29 de diciembre de 1098, Ultima reforma el 13 de septicmbre de 2016,

Re it NN RN W E N W RN NN RN R RE N e A EEEEEEEEEEEEEEEEEwEEw N
e + Incorporar subtitulos en
.

. Negritas para la subdivisién de
: l]a normatividad

3. Reglzmento Interler de la Admin|stracién Pdblica del Distrita Federal, publicada en |z Gaceta Oficlal
dela Cludad de México ¢l 25 de didiembre de 2000, Ultima reforma el 5 de agosto de 2016,

iDATO IMPORTANTE!

Debe evitarse la incorporacion de normatividad que impacte al Organo de la Administracion
Publica de forma secundaria por ser parte de la Administracidon Publica de la Ciudad de México,
por ejemplo, aquella relacionada con atribuciones genéricas, como transparencia, archivos,
entrega - recepcion, inventarios, materia procesal, entre otros.

—q
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3.1 Identificacién y descripcion de instrumentos normativos

Para la definicion del marco juridico de actuacion, en esta guia se debera utilizar la herramienta de trabajo
Matriz de Normas, la cual ayudard al Organo de la Administracién Publica a identificar todos los
instrumentos normativos que sefialan directamente las funciones y atribuciones que ejerce; asi como la
referencia especifica tanto de la norma como de los articulos y fracciones, para posteriormente depurar los
ordenamientos de acuerdo con los términos aqui sefialados.

Para este gjercicio se deben consultar las publicaciones de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, las
del Diario Oficial de la Federacion (cuando aplique), el prontuario normativo de la Camara de Diputados
del H. Congreso de la Unidn, de la Asamblea Legislativa de la Ciudad de México, de la Consejeria Juridica
v de Servicios Legales y de la Contraloria General de la Ciudad de México, asi como la normativa que ha
sido posicionada en la pagina electrénica del propio Organo de la Administracién Publica.

En esta herramienta de trabajo, se requiere considerar los siguientes criterios:

o Es una norma_general cuando aplica total o parcialmente en el actuar del Organo de la
Administracién Publica.

e Es una norma especifica cuando se refiere a situaciones juridicas concretas del Organo de la
Administracién Publica.

A continuacién se muestra un ejemplo del desarrollo de la herramienta de trabajo:
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HERRAMIENTA DE TRABAJO
(CON EJEMPLO)

Nombre de

% . MATRIZ DE NORMAS F-MA-RM-01
Herramienta:

Nombre del Grgano

dé la. Adminetracion SECRETARIA DE MOVILIDAD

TIPO DE NORMA GENERAL ESPECIFICA

Constitucion Politica de los Estados

Censhiusion Unidos Mexicanos

Convenio (s)

Estatuto de Gaobierno de la Ciudad de

Estatuto de Gobierno L
México

Ley Organica de la Administracién

Leyes Publica de la Ciudad de México

Ley de Movilidad del Distrito Federal

Cédigos

Reglamento de Transito

Reglamentas Metrapdlitano

Decreto (s)
Norma (s)

Acuerdo del Comité de Planeacion y

Rederdos Desarrollo del Distrito Federal

Lineamientos

Circulares
Manual (es)
Programa General de Desarrollo 2013-
2018 Programa Integral de Movilidad
Programa General de Desarrollo 2013-2018
Programas Urbano del Distrito Federal Programa de Ordenamiento de la
Programa General de Ordenamiento Zona Metropolitana del Valle de
Ecolégico del Distrito Federal México
Condiciones
Avisos
Resoluciones
Protacolos

Otros Instrumentos

cama
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Ahora bien, el nivel del ordenamiento esta determinado en la mayoria de los casos por el propio nombre
de los mismos, por lo que esa sera la primera guia para sefialarlos en la Matriz de Normas. En caso de
que se trate de un nombre distinto que no permita identificar el nivel, se podra colocar en “Otros
Instrumentos” o bien consultarlo con el rea juridica del Organo de la Administracion Publica.

Cabe mencionar que esta herramienta de trabajo, a pesar de que no forma parte del Manual
Administrativo, contiene la informacién que debe tenerse presente como un importante soporte
documental para el desarrollo de herramientas y apartados posteriores, toda vez que de ésta se obtienen
los ordenamientos que sirven de sustento para el marco juridico de actuacion, y el material para identificar
las atribuciones que derivan del fundamento legal del Organo de la Administracion Publica.

El primer resultado de la identificacion y depuracion de los instrumentos normativos sera el listado de
aquellos que resultan aplicables directamente al Organo de la Administracién Publica, identificados en la
Matriz de Normas, para lo cual debera considerarse los siguientes elementos al momento de sefialarlos en
la plantilla del Manual Administrativo:

Nombre completo
del medio de
publicacion

Nombre completo
del ordenamiento

Fecha de **Fecha de su
publicacién ultima reforma

Ley del
Notariado para Gaceta Oficial de
¢l Distrito la Ciudad de México
Federal

Ultima reforma el 15 de

26 e marzo de 2000 sepliembre de 2016

** La fecha de la Gltima reforma (en caso de haberla) refleja la congruencia del Manual Administrativo
({tiempo de su elaboracion) con el de la normatividad que le resulta aplicable (vigencia).

El listado del marco juridico de actuacién se conformara con los ordenamientos juridicos identificados en la
Matriz de Mormas, y guedara plasmado en la plantilla del Manual Administrativo del Organo de la
Administracion Puablica con la redaccidn y orden sefialados.
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4. Atribuciones

En este apartado se deben transcribir textualmente las atribuciones conferidas al Organo de la
Administracién Pablica en los instrumentos juridicos y administrativos que se identificaron en la Matriz de
Mormas realizada anteriormente, manteniendo una presentacion por nivel y sefialando Unicamente las
atribuciones especificas. Sin embargo, debe evitarse la incorporacién de atribuciones que son genéricas
para los Organos por ser parte de la Administracién Publica de la Ciudad de México, por ejemplo, aguellas
relacionadas con transparencia, archivos, entrega - recepcion, inventarios, materia procesal, entre otros.

No se omite mencionar que una atribucion puede estar contenida en uno o mas ordenamientos juridicos;
sin embargo, en el caso de gue la normatividad aplicable otorgue atribuciones a las Unidades
Administrativas v/o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, éstas deben integrarse en el
apartado de Organizacion, Procesos vy Procedimientos, v no en el presente apartado.

Para su mejor comprension y redaccién en la plantilla del Manual, se facilita el siguiente ejemplo:

CDMX (&)

CUEABCE HD9ED g ny)

MANUAL ADMINISTRATIVO

OriciaLla MaYOR

Il. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DE LA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL @ « = = = = = - « » Redactar el nombre Completo

Adticuiln 33 - : i

A la Oficializ Mayor corresponde el despechio de las malerias relalivas a la administrecon v . del O.rdeﬂamlento e_n

desarrollo de perscnal, la modemnizacién, innovacidn, simplificacion administrativa, mejora ' mayuscu\as ¥ negrlta

regulatoria ¥ atencign ciudadanal los recursos materiales: los sorvicios gererales: las T

tecnologies de la infarmacian y comunicagionss: el patrimonic inmabiliario; v, en general, la
administracian intema de la Administracion Piblica del Distrito Federal
@ st n T SR NS R TR AR AN IR B IR AR NN NI AN RS A A ERA AR A A

Especificamente cusnia con lac siguientee atricuziones: » Transcribir literalmente los

|. Proponer al Jofe de Gobierno medidas téonicas y paliticas para la organizacicn, .

simplificacidn, modemizacion de innovacion de a actuacién y fundcionamienta de la : preoeptos, (.SDITIO IO eStablege
Administracion  Pablica del Distrito Federal asi como de manera coordinada con la « la normatividad

Secrelariz de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, la conclusion permanente de ruevas R R )

t1ecnolegias en los procesos administrativos v de gestion publica gue comprenden las
sctividades da las Dependencias que conforman la Administracion Publica cel Distrito
Federal:

|l. Disefiar, coordinar y nermar las politicas y criteros para el desarollo, simplificacidn e
Inrovacién en materia de administracién interna gues deben cbeervar las dependencias,
drgencs desconcentrados y entidades que integran la Administracion Publica del Distrito
Federal;

L
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TO IMPORTANTE!

Este apartado se refiere a las atribuciones del Grganc de la Administracion Publica como
organizacion conferidas por los ordenamientos juridicos, por lo que, ademas de evitar incluir
atribuciones genéricas, también se debe evitar incorporar las atribuciones de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Téchico-Operativo contenidas en el
Reglamento Interior de la Administracién Pablica del Distrito Federal (Coordinaciones Generales,
Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area, por mencionar algunas).

4.1 Agrupacion de Atribuciones

A partir del listado anterior, las atribuciones del Organo de la Administracién Plblica deberan ser
agrupadas por rubros, segun su naturaleza juridica e impacto.

Esta agrupacion sirve de base para analizar las atribuciones del Organo y obtener informacion para los
demés elementos gque conforman el Manual Administrativo especialmente para la identificacién de los
Procesos Institucionales, dado que la actuacién de la organizacion debe circunscribirse al marco juridico
que la sustenta.

Este ejercicio se realiza con el apoyo de la herramienta de trabajo Malriz de Afribuciones, para lo cual se
describe a continuacién un ejemplo de como utilizar dicha herramienta:
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HERRAMIENTA DE TRABAJO
(CON EJEMPLO)

Nombre de
Herramienta:
Nombre del Organo de la
Administracién

| MATRIZ DE ATRIBUCIONES F-MA-RM 02

| SECRETARIA DE MOVILIDAD

Instrumento

Juridico en

cuanto a su Articulo
orden

jerarquico

Atribucion Descripcion genérica

(Textual) de |as atribuciones

Fraccion Wil Elaborar y someter a la aprobacion del Jefe de
Gobierno el Programa Integral de Movilidad ¥ el Programa
Integral de Seguridad Vial, los cuales deberan guardar
congruencia con 105 ohjetivos, politicas, metas v previsiones
establecidas en Ios Programas Generales: de Desamollo del
Distrito Federal, de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, de
Ordenamiento Ecoldgico del Distrito Federal v del Programa de
12 Ordenacion de la Zona Metropolitana el Valle de México;
[olndanies, caniecer & mplememar i peagrama | - Plansecionde
metropolitano. de  moviidad, mismo gue  deberd  ser movilidad ¥ segunda
complementario v bajo las directrices gque sefiale el Programa vial

Integral de Movilidad y el Programa Integral de Seguridad Vial,
Fraccion X1, Presentar al Jefe de Gobierno, 1os programas de
inversiones en materia de movilidad, transporte y vislidad;

Leyde
1 Movilidad del Coresponde @ |a Secretarfa en coordinacion |as demas
Distnto Federal autoridades competentes, la correcta aplicacion de  este

40 programa, el cual debe publicarse el primer afio posterior 2 la
tama de posesion del Jefe de Gohierna; su vigencia sera de seis
anos y se revisara cada fres afnos.

Fraccidn ¥II. Establecer las alternativas que permitan una rmejor
utilizacion de las wvialidades, en coordinacion con Seguridad
Plblica evitar el congestionamienta wvial, prigrizando en todo
momento el transporte publico sustentable y el transporte no
motorizada, gue contribuya en la disminucion de los indices de
cantaminacian amhbiental;

12 Fraccion Xl Disefiar, aprobar, difundir y, en su caso,
supervisar, con base en los resultados de estudios que para tal
efecto se realicen, 105 dispositivas de informacian, sefializacion
vial y nomenclatura que deban ser utilizados en la vialidad,
coadyuvando en la disminucion de 105 indices de contaminacion
ambiental,

Mejora ambiental v
mavilidad sustentable

Como se puede observar en el ejemplo anterior, la herramienta de trabajo sirve para identificar las
atribuciones contenidas en diferentes ordenamientos juridicos gue se orientan a una misma materia de
actuacion y, por lo tanto, pueden ser agrupadas describiendo genéricamente las atribuciones. De esta
forma, se pueden identificar varias atribuciones genéricas que agrupen un numero indeterminado de
atribuciones textuales contenidas en los instrumentos juridicos.
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5. Misidn, Vision y Objetivos Institucionales

La mision, vision y objetivos institucionales son el resultado de una planeacion estratégica, validada
por la persona titular de cada Organo de la Administracién Publica, a partir de los diferentes instrumentos
juridico—administrativos que rigen su actuacion, la cual debe considerar tambien otros instrumentos como
el Programa General de Desarrollo, programas sectoriales, programas institucionales, programas
especificos, entre otros, en tanto estos conceptos deben ser consistentes en todos los ambitos donde se
utilicen y refieran la razén de ser del Organo de la Administracién Publica.

Para establecer la misidn, visién y objetivos institucionales, el Enlace deberd consultar al interior de su
Organizacién si dichos conceptos existen, para que sean tomados como referencia y se plasmen tal cual,
en el Manual Administrativo, o bien que se inicie su revision para gque cumplan con los criterios de su
composicién. En caso de que no existan, la persona titular del Organo de la Administracién Publica tendra
gue implementar los mecanismos internos para su elaboracién.

jDATO IMPORTANTE!

Es importante y fundamental que la mision, vision y objetivos institucionales sean comunicados a
las personas colaboradoras, usuarias y beneficiarias, pues son quienes haran posible cumplirlas
cOmo organizacion.

Para facilitar su elaboracion a continuacion, se describen cada uno de ellos:

5.1 Mision

La mision es la razén de ser o de existir de la organizacién, lo que la distingue de las demas
organizaciones. Su definicién es parte del inicio de una planeacion estratégica, y su redaccion es labor de
un equipo de trabajo de alta direccion, y no de una sola persona. Para su definicion se recomienda
responder las siguientes preguntas:
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:Qué hacemos?
Nuestra actividad principal,
qué productos y servicios
puablicos ofrecemos.

i.Como lo hacemos?
La ejecucién de los procesos,
cumpliendo los valoresy

principios publicos.

¢ Para quién lo hacemos?
'1 Para la ciudadania, personas
beneficiarias o destinatarios finales.

Para la mejor comprension, se proporciona el siguiente gjemplo:

Misidon: Posicionar a la Ciudad de México como destino turistico a nivel
nacional e internacicnal a traves del impulso de diferentes estrategias, proyectos y
servicios turisticos que permitan el desarrollo econdmico del sector, generando
empleos en beneficio de la ciudadania.

5.2 Vision

La vision es la imagen del lugar al que se quiere llegar como organizacion, de cémo se quiere ver en un
futuro definido v deseado. Es el resultado de la informacion obtenida en el analisis y agrupacion de las
atribuciones, definicién del mapa de procesos institucionales, por lo que se sugiere redactarlo al concluir el
desarrollo de los apartados correspondientes a esos elementos, © bien, verificar la visidon al finalizar los
trabajos de elaboracién e integracion del Manual Administrativo.

Al igual que la mision, su elaboracion corresponde al equipo de primer nivel de la organizacién, pues
cuenta con mayor informacion y una perspectiva mas amplia acerca de lo que se desea lograr.
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La declaracion de la vision debe responder a las siguientes preguntas:

¢« ;Que funciones principales o claves tiene definidas la crganizacién?
¢ ;Que caracteristicas tiene nuestro servicio publico?
¢ ,;Como gueremos que nos aprecien las personas destinatarias (en este caso, la ciudadania)?

Asimismo, sus definiciones deberan considerar los siguientes criterios:
¢ Orientada a la definicidn y vinculacion de los procesos sustantivos y atribuciones.
¢ Clara, sin ambigledades y facil de recordar por las personas integrantes de la organizacion.
¢ Que genere compromiso y servicio a la ciudadania.

¢ Que exprese o se haga coherente con los valores y cultura del servicio publico.
e« Orientada a las necesidades de la ciudadania.

2 Debe ser redactada de manera clara
Debe ser factible y sencilla, de facil comunicacién
Debe ser motivadora, positiva y
-1 coherente con la mision 3

Para una mejor comprensién, se proporciona el siguiente ejemplo:

Vision: Ser la Secretaria gue, a través de la promocién e impulso de proyectos y
servicios turisticos, mantenga a la Ciudad de México como uno de los principales
destinos turisticos, en estrecha vinculacién con los sectores publico, privado vy
social.
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5.3 Objetivos Institucionales

Los objetivos institucionales son los logros y resultados que la organizacién pretende alcanzar, mismos
que orientan €l camino hacia el fin concreto sefialade en su mision y vision, y para su construccion es
importante considerar los siguientes aspectos:

\/ Deben estar sustentados en las atribuciones del Organe de la Administracion Publica

= ——-—

\/ Deben de ser coherentes y estar alineados con la mision y vision de la organizacién

g/ Deben estar orientados a resultados

\,/ Deben estar definidos con claridad, de tal forma, que no quede duda de lo que se
pretende lograr

Cabe sefalar que la herramienta de trabajo Malriz de Afribuciones, en su apartado de atribuciones
genericas, nos proporciona un referente para la construccién de los objetivos.

Para una mejor comprensién, se proporciona el siguiente ejemplo:

1.- Promover la actlividad turistica de la Ciudad de Meéxico a traves de estrategias
federales y locales, con el propdsito de posicionar su imagen y publicidad a nivel
nacional e internacional.

2- Fomentar la actividad turistica de la Ciudad de Mexico a traves de programas
culturales y de entretenimiento, con el propésito de incentivar la inversion y el
equipamiento de servicios turisticos.
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O IMPORTANTE!

Se reitera que, una vez definida la mision, la vision y los objetivos institucionales, es importante que
sean comunicados a todas las personas servidoras publicas de la organizacion para que sean
conocidos y comprendidos, pues a éstos se alinearan los objetivos y funciones de los puestos, asi
como los procesos y procedimientos.

6. Organigrama de la Estructura Bésica

Es la representacion grafica de la estructura organica dictaminada vigente, donde se puede visualizar al
puesto Titular del Organo de la Administracién Publica v los puestos que, dentro de su jerarquia, sean
responsables de los procesos.

iDATO IMPORTANTE!

La Estructura Basica es la que se establece en los documentos basicos de creacion del Organo.
Considera Unicamente las Unidades Administrativas y, en su caso, aquellas dotadas de
atribuciones de decision y de ejecucion conforme al Reglamento Interior de la Administracion
Pdblica de la Ciudad de México y, en su caso, los instrumentos normativos que apliquen, por lo
que no se deben colocar los puestos de estructura de mandos medios, como enlaces, lideres
coordinadores de proyectos, o jefaturas de unidad departamental, por mencionar algunos.

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo de cémo se incorpora en la plantilla del Manual:
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CIUDAD DE MEXICO

CDMX )

CUDAD DE MENICD \:

MANUAL ADMINISTRATIVO

Servicios Metropovitanos, S.A. oe C. VL

IV. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA

’:ggﬁﬁ:%“ s st —— , Cada casilla debe contener la
M : denominacion del puesto y su
: hivel
| \ L B e
Specue - pascnEe e oesccncs ey Lag unidades aninigtrativas o]
| emmseda ARRE e Tl s iss S e Pz ® umdade_s aqm\nlstratlyas de
: o : apoyo técnico-operativo
e L TR Ao S

' acuerdo al orden establacido
: en el dictamen de estructura
* organica vigente

P L R IR R N

7. Organizacién, Procesos y Procedimientos

El apartado de organizacion, procesos y procedimientos refleja la parte medular del Manual Administrativo,
el jque hace? y jcémolo hace?, y para su desarrollo se consideraran los siguientes elementos:

Mapa de Procesos Institucionales
Organigrama Especifico
Descripcion de Puesto

Procesos y Procedimientos
Validacion del contenido

el il
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7.1 Mapa de Procesos Institucionales

Previo al desarrollo de este elemento, se describen en |la presente guia: el concepto de proceso, tipos de
procesos ¥y la metodologia a seguir para la construccién del Mapa de Procesos Institucionales.

7.1.2 Concepto de Proceso

Es la secuencia ordenada de actividades interrelacionadas que transforman elementos de enfrada en
resultados, y que en el caso de la administracién publica, incluye los procesos que dan tramite,
respuesta o prestan un servicio a la ciudadania.

Para las organizaciones publicas (y conforme a la metodologia presentada en esta guia), estos procesos
estan representados por las actividades y el funcionamiento de cada organizacion, los cuales, tienen,
ademas, la necesidad de un sustento normativo (atribuciones), asi como de integrarlos a un modelo de
gestién publica por procesos que esté orientado a resultados, a la atencidn ciudadana vy al uso eficiente
de los recursos.

Por esta razén, resulta de suma importancia identificar y plasmar en los Manuales Administrativos el
Mapa de Procesos Institucionales, para su correcta implementacion y, en consecuencia, el cumplimiento
de las obligaciones de la organizacion pablica. En la medida en que los procesos estén establecidos
eficientemente, también seré eficiente la organizacidn.

7.1.2 Tipos de procesos

A partir del Modelo de Gestién de Procesos, se puede definir que los procesos se organizan en funcion
de su mision, valorando el papel que éstos desempeiian en los Organos de la Administracién Publica y su
contribucién al mismo.

A continuacién se describen en la siguiente tabla los tres tipos de procesos en los cuales podemos
clasificar los procesos institucionales:
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Tipo de Procesos Caracteristicas Ejemplo

Son aquellos establecidos por la alta direccion (personal con el

mayor nivel jerdrquico en la organizacion), soportan la toma de Seguridad en
Prpcesos decisiones sobre la planificacién, estrategias y mejora en la Espacios Pablicos
Estratégicos o de organizacion; regularmente requieren informacion de los {Programa General de
Alta Direccion resultados obtenidos de los procesos sustantivos v de apoyo; asi Desarralla de 2 Cludad de
como informacién de fuentes exdernas, que ayudan a la Mexico 2013-2018)

planeacion estratégica.

Son aquellos que estan vinculados con la misidn, vision y
objetivos institucionales: asi como con las atribuciones, objetivos

Procesos ; : : T Gestion y tramites
i y funciones especificas de las Unidades Administrativas yfo 1y
Sustantivos : o ; i : vehiculares
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo del
Organo de la Administracion Publica.
Aquellos procesos que funcionan como soporte para alcanzar los
objetivos vy el desarrollo de las funciones institucionales pero que
Procesos de no estan vinculados de manera directa con la razén de ser de la Administracion del
Apoyo Organizacién, como los generados en las areas de comunicacion personal

social, planeacion, tecnologia, juridico-contencioso, gestiones
administrativas por mencionar algunos.

7.1.3 Metodologia para la construccion del Mapa de Procesos Institucionales

A continuacion se definen los pasos que se siguen para obtener un Mapa de Procesos Institucionales, el
cual es, una representacion grafica de los procesos institucionales del Organo de la  Administracion
Publica v la interrelacién entre ellos.

—q

Coordinac de
Modernizacin Administrativa




©@

CGCDMX

Prontuario Normativo de la
Administracién Publica de la CDMX

CAPITULO 1
ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO Y ( D M x

ESPECIFICO DE OPERACION £IUDAD DE MEXICO

Identificacion y
agrupacién de
atribuciones

a) i
Identificacian ¥
definicién de
PI’UGBEM

|

b Clasilicasion de
" procesos

A ¥ +

Procesos Estratégicos o

Sl Al DB eI Procesos Sustantivos Procesos de Apoyo

Analisis de
c) interrelacién entre
los procesos

!

Establecer la
d) representacion
gréfica apropiada

H

Fin

a) Para iniciar es necesario retomar la informacién desarrcollada en la herramienta de trabajo Mafriz
de Afribuciones; de ese gjercicio, se debera analizar, como parte de los trabajos del equipo, si las
atribuciones genericas identificadas corresponden o pueden ser consideradas como procesos, o si
incluso pueden fusionarse o dividirse, para dar paso a la definicién de uno © mas procesos.
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b) Una vez identificados los procesos que responden al analisis de las atribuciones correspondiente
al Organo de la Administracién Publica, se deberan enlistar y hacer brevemente el ejercicio para
clasificarlos por tipo. Para esta actividad se deberan de considerar los siguientes aspectos:

s Los procesos dan respuesta a las funciones y atribuciones asignadas al Organo de la
Administracion Pablica.

¢ Consideran Enifradas— Actividades y Salidas.

Entrada
Corresponde al insumo, datos,
documentacion, solicitudes
necesarias que se requieran para
iniciar el procesa.

Salida
Son los resultados obtenidos por la
ajecucion da las actividades y
transformacion de las entradas.

Actividades
Descripcion de los pasos/acciones
que se desarrollan para transformar
las entradas en servicios, regisiros,

asesorias, entre otros.

La actividades gue se identifiquen de cada proceso siguen y se inferrefacionan en forma
|ogica.

e Crean valor publico”.

e Safisfacen una necesidad de la ciudadania o de la Administracion Publica; alineando los
objetivos institucionales y atribuciones genéricas.

e La denominacion de cada proceso, debe estar alineada a la normatividad, atribuciones,
actividades, y resultados del mismo.

2 El valor publico se crea cuando cualquier accién, ya sea del gjercicio gubernamental, social o privado incide firmemente
en los derechos y necesidades de la ciudadania. Asi mismo, dicho valor puede expresarse en los principios y valores que
configuran el tipo de sociedad en la que sus integrantes desean vivir. En el caso del ejercicio gubernamental se tiene que
conformar una legitimidad, reconociendo, mas a alla de la eficiencia y eficacia, que se tiene un gobierno acorde a los
derechos y necesidades que implica el tipo de sociedad que se ha configurado, asi como a las nuevas exigencias sociales y
tecnologicas.
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Para la identificacion de los procesos de apoyo, se deberan de considerar también aquellos que,
debido a que estan asi definidos en los instrumentos normativos, se encuentran a cargo de otros
Organos de la Administracion Publica (como la Oficialia Mayor).

c) Ya clasificados por tipo, los procesos institucionales se debe identificar la interaccion entre
ellos, es decir, la informacién que comparten y su interdependencia. Esto puede realizarse a
través del analisis de flujo global de los procesos de la organizacidn y de las entradas y salidas de
cada uno de ellos.

d) La clasificacion e identificacion de los procesos constituye la base para la construccion del Mapa
de Procesos Institucionales, denominados asi por ser el conjunto de los procesos de cada
Organos de la Administracion Publica.

Para la elaboracion de dicho mapa se deberan considerar:
» Seran enmarcados, conforme a su clasificacion en un rectangulo con linea punteada y de
manera horizontal, asi como de manera descendente tomando el siguiente orden:

Estratégicos, Sustantivos y de Apoyo.

e Cada proceso sera plasmado en un rectangulo con linea continua.
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A continuacion se muestra el siguiente ejemplo:

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Procesos Estratégicos

B T T P T T T T P T T PP T PP PP PP PP

Planeacién integral Educacion y cultura
de movilidad y en materia de

seguridad vial movilidad

NN AR RN RN AR AR R RS AR

Procesos Sust

Infraestructura, Calidad y Mejora ambiental
equipa y servicio en Seguridad y movilidad
materia de movilidad Vial sustentable

Gestion Auditoria Administracion y
normativa en materia ¥ sanciones servicios
de movilidad

Administracion de Gestion de
Recursos Recursos

Humanos Materiales

TO IMPORTANTE!

En todos los Manuales Administrativos se integrara el Mapa de Procesos Institucionales. Sin
embargo, como se explicara mas adelante, el desarrollo de los procedimientos se enfocara a
aquellos que se vinculen con los procesos sustantivos. Asimismo, durante los trabajos para la
elaboracion e integracion del Manual Administrativo, podran incluirse como parte de sus
procesos sustantivos -debido a la naturaleza de su operacidon- aquellos que hayan sido
identificados como procesos de apoyo.
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7.2 Organigrama Especifico

Es la representacion grafica de todos los puestos que conforman cada una de las Unidades
Administrativas, o en su caso, las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo o equivalentes
gue componen la estructura organica vigente del Organo de la Administracién Publica.

ion

laborac

T TR, T T

ificaciones para su e

Espec

7,

Se deben representar todos los puestos, de acuerdo al orden establecido en el
Dictamen de estructura organica vigente, incluyendo Lideres Coordinadores de

Proyectos y Enlaces

Cada casilla debe contener la denominacion del puesto

Tanto la dencminacion del puesto, como su nivel, deben ser escrilos
horizontalmente

Los organigramas no deben contener los nombres de las personas
servidoras publicas

Las casillas de los puestos deben unirse por lineas de conexidn rectas, las
cuales no deberan terminar con flechas

Siempre las denominaciones de los puestos deben corresponder a las
dictaminadas

Para una mejor comprensién se facilitan los siguientes gjemplos:

OFGIALIS
i
o v o
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DE ACUERDDS
U
e
| LEPLIENCIS § MROVES 108
v e
00N
e
= e cammpane
L s || |OPAECONIMALIN I ||| e cmraiann s e
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7.3 Descripcion de Puesto

La metodologia para la construccion de la descripcién de puesto sera la establecida por la Coordinacion
General en los instrumentos técnicos y metodolégicos para la dictaminacion de las estructuras orgénicas,
asi como la que esté acorde con la estructura organica dictaminada vigente del Organo de la
Administracién Publica. Por ello, el Enlace debera sclicitar a las y los Consultores, la asesoria para
elaborar este elemento.

Una vez tomado como referencia |0 anterior, la descripcion de los puestos debera plasmarse en la plantilla
del Manual Administrativo, conforme a las asesorias que brinde la Coordinacion General.

7.4 Procesos y Procedimientos
Una vez identificados y definidos los procesos institucionales, en este apartado se enlistaran los

procedimientos relacionados a cada uno de los procesos sustantivos asociados y a [0s procesos de apoyo
(cuando aplique) de cada Unidad Administrativa.
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A continuacion se muestra un ejemplo de la lista de procesos y procedimientos en la plan-tilla del Manual
Administrativo:

{ N
—
——

—
-

r

L® 7

MANUAL ADMINISTRATIVO
DIRECCION GENERAL DE REGULACION AL TRANSPORTE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
1. Administracion y Servicios
1.1 Alta 0 Registro de Vehiculos nuevos en el padron vehicular en los centros de
Servicios Autorizados
1.2 Expedicion de licencia de conducir permanente, tipo A
1.3 Permiso de Conducir para menores de edad
1.4 Reposicion de licencia de conducir tipo A y permiso de conducir para menores de
edad vigente.
1.5 Revista vehicular reglamentaria de transporte pablico colectivo, mercantil y privado de
pasajeros.

7.4.1 Procedimientos

Un procedimiento s un curso de actividades secuenciadas, precisas y vinculadas entre si que describen
la forma de realizar alge. Los procedimientos en el contexto de los Manuales, son la base de las
operaciones que derivan de |los procesos institucionales de los Organos de la Administracién Publica.

Antes de continuar con la metodologia para desarrollar los procedimientos, en la siguiente tabla se
explican las principales diferencias entre los procesos vy los procedimientos, bajo la logica de gue los que
se busca mapear para el Manual Administrativo seran los de tipo sustantivo (con las consideraciones
sefialadas previamente).

Qmc)
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Caracteristicas del proceso y procedimiento en la Administracion
Publica de la Ciudad de México

FROCESO PROCEDIMIENTO

Es la serie de pasos organizados secuencial y
cronologicamente para realizar la larea principal

A grandes rasgos, es la tarea principal

Responde a la pregunta ;jQué?; es deacir,
define lo que se realiza de forma general

La responsabilidad recae en las Unidades
Administrativas o Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo en su conjunto, o

Responde a la pregunla ;Como?; es decir,
define lo que se realiza de forma especifica

La responsabilidad recae en cada uno de los
actores definidos en el mismo, y para cada

incluso en la Organizacion Beividad sspeciica

Detallan y especifican los criterios de operacién
y como deben proceder las personas servidoras
publicas al ejecutarias.

Especifican de forma general lo que debe
hacer el Organo de la Administracion Publica.

Son obligatorios y establecen las tareas
especlficas y las responsabilidades para las
personas servidoras publicas que los ejecutan, a
fravés de plasmarlos en un documento
Juridico-administrativo.

Son obligaterios, ya que derivan de las
atribuciones del Organo de la Administracién
Publica y se plasman en un documento
juridico-administrativo.

Son dinamicos, ya que pueden incluirse,
actualizarse o eliminarse, sin  que
necesariamente impacte al proceso.

Se adaptan a las atribuciones del C)rgano yala
dinamica vrganizacional.

Buscan la realizacidn dptima de una tarea para

Buscan alcanzar resultados institucionales.
alcanzar un resultado.

Es importante sefialar que los procedimientos norman el funcionamiento interno de la organizacion,
por lo gue unicamente aplican para delimitar las respensabilidades de las personas servidoras publicas
que participan en su desarrollo. Por lo tanto, si bien es cierto que el Manual Administrativo es un
documento de interés publico que contiene la estructura y funcionamiento de los Organos de la
Administracion Publica, no regula los derechos y obligaciones de agentes externos, ni tampoco implica
repetir procedimientos normados en instrumentos juridicos.

Para evitar la sobre regulacidn, las personas servidoras publicas podran disefiar documentos juridico-
administrativos tales como reglas de operacién, lineamientos o protocolos de actuacién con el objetivo de
establecer los mecanismos de operacién de los programas sociales, los tramites vy servicios al publico,
entre otros.
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7.4.2 ;Como se identifican fos procedimientos?
El insumo principal para el desarrollo de los procedimientos son los objetivos y funciones de los puestos
del Organo de la Administracién Publica; asi como los procesos institucionales de la Organizacién ya
establecidos en el mapeo de procesos.

Para la definicion e identificacion de los procedimientos se requiere:

a) Analisis de las actividades formulandose las siguientes preguntas:

Pregunta Informacion que puede obtenerse

4 Qué se. Se identifica el tipo de actividades gue se realizan, los resultados o productos que se

hace? buscan obtener.
_ Serefiere a los actores internos y externos que intervienen en el procedimiento.
Quiénlo
hace? Esta pregunta nos permite identificar la interrelacion que existe con otros actores y en
qué momento interviene cada uno.
Identifica los métodos mediante de los cuales se gjecuta el procedimiento. En este caso
es posible identificar la disparidad de métodos que se utilizan para un mismo
Comalo: procedimiento, por lo que un objetivo primordial seria encontrar el mas adecuado y
& hace? cefiirlo al procedimiento.
El resultado de esta pregunta puede determinar importantes areas de oportunidad vy
propuestas de mejora que hagan mas efectivo el procedimiento.
Identifica los medios a través de los cuales se ejecuta el procedimiento.
< ?;;;"f I Con esta interrogante se pueden detectar carencias importantes que hagan ineficiente al

procedimiento o que impligue la utilizacion de medios o actividades que son
competencia de otros procedimientos sustantivos (duplicidad de procedimientos).

Permite conocer la ubicacion fisica donde se materializa el acto administrativo.

Aungue parezca un dato menor, no lo es, ya que la ubicacion fisica puede determinar
atrasos importantes en la ejecucion del procedimiento.
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Pregunta ue puede obtenerse

. Para qué se Materializa la accidon gubernamental, a efecto de centrar las funciones y
il 'h‘;age.'i " responsabilidades de los actores, evitando justificar actividades adjetivas o
- secundarias

Esta pregunta permite determinar el objetivo general del procedimiento y su
justificacion; asi como observar la forma en que su ejecucidn contribuye al
cumplimiento de las atribuciones, objetivos y funciones de las Unidades
¢Por qué se Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
~ hace?
Este cuestionamiento permite que se revaloren algunos procedimientos,
identificando aquellas actividades y/o tareas que carezcan de valor agregado a la
operacion
Esto permite medir la oportunidad en el desarrollo de las actividades del
procedimiento, ademas de que otorga certeza juridica en el actuar administrativo

B DD Todas las actividades deben ser medidas en razon de tiempo; en los casos en que
G du?‘a‘? P2 1o se estime posible medirlas es necesario replantear las acciones que se plasman
en el proceso, porque es posible que se estén planteando de manera inadecuada

La medicion en términos de tiempo es el insumo natural para la mejora futura del
procedimiento

Pregunta final del cuestionario que permite visualizar v definir el resultado obtenido
de la ejecucion de funciones yfo actividades; siendo un servicio, producto o atencién
directa a la ciudadania, y las caracteristicas de lo obtenido

b) Que las actividades sean vinculantes con las atribuciones especificas otorgadas al Organo de la
Administracién Pablica y con los objetivos de los puestos de la estructura organica.

c} Que las actividades tengan un grado significativo de interrelacién tanto al interior como al exterior
de |la organizacion. (Que exista un solicitante, puestos operativos que atiendan las solicitudes, etc.)

d) Que existan tiempos y/o plazos definidos ya sea por la normatividad especifica o por la dinamica
organizacional.

Con base en estas consideraciones y en los componentes gue se sefialan a continuacion, se elaboraran
los procedimientos, los cuales deberan plasmarse en el Manual Administrativo por Unidad Administrativa o
Unidad Administrativa de Apoyo que sean responsables de los mismos.

—q

Coo
Madernizaci6n Administrativa




©@

CGCDMX

Prontuario Normativo de la
Administracién Publica de la CDMX

CAPITULO 1
ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO Y ( D M x

ESPECIFICO DE OPERACION £IUDAD DE MEXICO

7.4.3 Definicion de los componentes del procedimiento

7.4.3.1 Nombre del procedimiento v alineacién _a los procesos

El nombre del procedimiento considera el sentido y el alcance de éste; debe derivar de los procesos
sustantivos y guardar congruencia con el objetivo general y con su descripcidn narrativa.

Se deben considerar los siguientes aspectos para su construccion:

Debe reflejar una accion

Debe ser claro y conciso

Debe dar una idea clara de
su contenido

Su redaccion debe iniciar
con un sustantivo

- ¢ € e

Existen procedimientos para
los cuales un ordenamiento en
especifico le brinda su nomhbre
o denominacién

Lo anterior, se ejemplifica de la siguiente manera:

Nombre del Procedimiento: Dictaminacién de los proyectos de los Manuales Administrativos y de los
Especificos de Operacion.

Una vez que se cuenta con el nombre de los procedimientos, es necesario identificar la alineacién o
vinculacién que tienen con los procesos sustantivos y procesos de apoyo (cuando aplique),
posteriormente se deben de plasmar en la lista de procedimientos conforme a las asesorias que brinde la
Coordinacién General.

camao

Coordinacidn Ceneral de
Modemnizacién Administrativa




©@

CGCDMX

Prontuario Normativo de la
Administracién Publica de la CDMX

CAPITULO Tl
‘ ( D M x ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO Y

CIUDAD BE MEXICD ESPECIFICO DE OPERACION

7.4.3.2 Objetivo general del procedimiento

El objetivo general debe describir de manera clara y concisa el resultado que se pretende obtener del
desarrollo de las actividades del procedimiento. Debe indicar el “qué” se quiere lograr y el “como” alcanzar
dicho resultado.

Para su construccion se deben considerar los siguientes aspectos:

Utilizar una redaccion clara y 2 Su redaccion debe comenzar
concisa, y en una sola oracién con un verbo en infinitivo
Debe vincularse con el
1 nombre del procedimiento 3

Lo anterior, se ejemplifica de la siguiente manera:

Objetivo General: Asegurar que los proyectos de Manuales Administrativos y los Especificos de
Operacion recibidos en la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa cumplan con lo
dispuesto en los documentos juridico-administrativos, con el apoyo de las herramientas metodologicas
y mediante la revisién, analisis integral y dictaminacion, para determinar asi la procedencia o no de su
registro.
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7.4.3.3 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo es la representacion grafica del procedimiento, por lo que se debe realizar el
modelado del procedimiento a través de la metodologia de BPM (Business Process Management) y con el
apoyo de la herramienta “Bizagi Modeler” (Business Process Modef and Notation, BPIIN).

Componentes Basicos del BPMN

Contenedor de Procedimiento

[EI Contenedor

= Actlia como contenedorde un procedimiento.

* El nombre del contendor esigual alnombre del
procedimiente,

* Puede conteneruno o mas carriles o canales

[E- Carril o canal

» Subdivide el conienedordel procedimiento,
representando los diferentes particpantes
(actores).

Objetos de conexion

— Secuencia

» Representan el controlde flujo yla secuenciade
las actividades.

« Se utiliza para representaria secuenciadelos
objetos de flujo, donde encontramoslas
actividades y los eventos.

—
<— Condicional

Actividades (Rectangulo con
esquinas redondeadas)

Representan el trabajo realizado dentro de una crganizacion.
Consumen recursos. Pueden ser simples o compuestas

D Tarea

Eventos (circulos)

Un evento representa algo que oasme o puede oounir durante el curso de
un prooedimiento.
Los tipes de eventos basados en come sfectan e flujo:

O Eventos de Inicio

* Indican cuando un procedimiento inicia.
+ Notienen flujos de secuenciaentrantes

O Eventos de Fin

* |ndican cuandoun camino del procedimiento finaliza,
* Notienen flujos de secuencia saliendo.

-

() EventosIntermedios

* Indican cuando se enlazan actividades de entradac
salidadentro del mismo procedimiento.

En el desarrollo del diagrama de flujo es importante considerar lo siguiente:

1. Maximo 4 filas de actores en una hoja (delimitar el espacio a lo ancho).

2. Eltamafio de cuadro de la actividad, decision y/o proceso debe ser el mismo.

c
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3. Deber estar alineados los cuadros horizontalmente vy verticalmente en la medida de o posible.
4. Nomas de 4 o 5 cuadros de actividad en una misma linea de accidn (delimitar el largo).

5. El rombo de decisidn siempre se conecta al centro de izquierda a derecha vy en la medida de lo
posible el "SI"a la derecha y el "NO" hacia abajo; no se permite la conexidén del "SIl o NO” con
salida de arriba del rombo o a la izquierda.

6. Las lineas de conexidn siempre deben ser:
o Conexion de Entrada de arriba y/o derecha de la actividad con la direccién correcta de la

flecha.
o Conexion de Salida hacia la derecha y/o hacia abajo con la direccion correcta de la flecha.

7. Las actividades deben ser representadas con un cuadro e identificadas con un numero
consecutivo del orden Iégico y secuencial de las actividades del procedimiento; el texto debe
comenzar con un verbo en presente y en tercera persona, con una descripcion sencilla y breve de
la actividad. En la narrativa se describe el detalle del desarrollo de dicha actividad.

8. Sien la actividad se hace uso de una herramienta tecnolégica (Una aplicacion o Sistema), se hace
la referencia en el diagrama con una actividad sistematizada y el simbolo es:

Usuario

9. Para la conexion de actividades se utiliza el simbolo de circulo, colocando al centro el niumero de
la actividad a la que se conecta y donde se conecta, se coloca el numero de la actividad de la que
viene.

10. No se deben cruzar las lineas de conexion entre si, usar conectores de circulo para evitar esto.

11. Establecer claramente las actividades que componen e integran el desarrollo normal del
procedimiento.
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12. Desarrollar de izquierda a derecha, las actividades de los procedimientos, desde la parte superior
de la hoja, indicando los actores o responsables de gjecutar las mismas; asi como su secuencia a
traves de las lineas gque indican la direccion de flujo o lineas de unidn.

A continuacién se muestra un ejemplo de un diagrama de flujo:

de

1.-Recibz y tuna
proyectc a titalar
ce Gabinete

7.-Firma gel
Dictamen

y de los
Medernizaclon Administrativa

;Cumple conlo Camplz con lo
sefalads en los sefalada en os
lireamiznitos? lincamicntos?

S

operacién

Z.- Resliza
revision nteg-al
de lns plementos
del Manual

2.- Inicia revision
de requisitos y
formalidades

5.-tlabcra
Dictamen

de los.
o

A Realiza
prevencin para
cerrecdon de 5
dias del Manual

6-Realza
prevencidn para
correccionde 2
uias el Wanual

{Consultor titular de Gabinet: "A', "B", "C" 0)"'D")

7.4.3.4 Descripcidon Narrativa

Es la parte central del procedimiento, ya que narra cronolégica y secuencialmente cada una de las
actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica como se realiza el mismo. En la
descripcion narrativa se debe definir de manera clara y concisa qué, quién, como, con qué y donde se
hace, y el tiempo utilizado para las actividades.

La descripcion narrativa debe sobre las actividades sustantivas, y no scbre las administrativas o de apoyo,
asi como ser lo suficientemente especifica y detallada para evitar desviar informacién al componente del
procedimiento que complementa la descripcion narrativa. Un ejemplo de como se plasma en el formato de
la plantilla del Manual Administrativo es el siguiente:
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Descripcion Narrativa:

Proceso Sustantivo: Modernizacion Administrativa

Nombre del Procedimiento: Dictaminacion de los proyectos de los Manuales Administrativos y
de los Especificos de Operacion.

No. Actor Actividad Tiempo
1 Coordinacion General de | Recibe y turna el proyecto del manual al Consultor titular
Modernizacion de proyectos de Arquitectura organizacional de Gabinete 1 Di
Administrativa A%, B C 0D A
2 Consultor fitular de Recibe el proyecto del Manual e inicia la revision de 5 Dias

proyectos de Arquitectura | requerimientos y formalidades que permita determinar la
organizacional de Gabinete | procedencia del reqgistro del proyecto.
AT BT°C, 0D

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5 dias habiles para la primer
revision, 20 dias para su revision integral, 20 dias habiles para la dictaminacion
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La descripcion narrativa tiene los siguientes componentes:
a) Ndamero
o
‘"
ce @® -
® ®
Describe el orden logico del

desarrollo de las actividades
conforme a su aparicién .

b) Actor

Se deben utilizar ndmeros
arabigos consecutivas a la
secuencia de las actividades

Es guien ejecuta la actividad. Para el llenado de esta seccidn se debe considerar lo siguiente:

En el caso de que el actor sea un puesto de estructura organica; se dabe redactar
‘su denominacion caompleta de conformidad con el dictamen vigente.

En el casc de gue el actor ssa personal distinto al de |a estructura orgéanica, se debe safialar
el puesto al que le reporta directamente e inmediatamente despues, entre parentesis,
especificar la denominacion del fipo de contratacion del recurso humanc.

Evitar desarrollar actividades de actores externas, sin embargo, es importante
refsrenciar su actuacion en el descriptiva o en los aspactos a considerar

Cuando el aclor sea responsable de realizar una seris de actividades de manera
continua, solo se anotara su denominacion en |la primera ser e de aclividades que
desarrolla antes ds que intervanga otro autor.

Sila actvigad involucra a mas de un actor, se deben indicar las
denominaciones de los mismos.
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c) Actividad
¢ Debe detallar de manera breve, clara y directa la accion realizada o gjecutada por el actor
e Debe referir la herramienta o insumo utilizado en la realizacion de la actividad, si es un
sistema informatico o plataforma, una herramienta de office, linea de captura, formato,
solicitud o carpeta, por mencionar algunos.

Su redaccidn debe iniciar con un verbo en presente y en tercera persona

Se debe detallar cada actividad de manera independiente, sin posibilidad de combinarlas

Debe existir una I6gica vinculante entre cada una de |las actividades del procedimiento

En el caso de las disyuntivas se debe considerar lo siguiente:

La pregunta debe redactarse con un sentido positivo

La disyuntiva sélo permite dos respuestas posibles; “NO” y
“SI”, en ese orden, seguidas de una actividad

La dltima actividad derivada del “NO” permite 2 posibilidades:

- "{Conecta con la actividad 'n'}", siendo 'n' la actividad inicial
o una anterior

- "(Conecta con el Fin del Procedimiento)"

La actividad seguida del “SI" permite la continuidad
secuenciada del procedimiento

Al describir actividades de recepcidon o envio de documentacién, se recomienda la redaccién
en el orden siguiente:

Verbo

Procedencia o destino

Nombre del documento y el niimero de ejemplares

Se debe indicar el término del procedimiento con la leyenda “Fin del Procedimiento”
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Del cimulo de actividades detectadas y definidas, se debe establecer una actividad inicial ¥
otra como final, con el propdsito de establecer los limites del procedimiento. Una identificacion
eficiente de estas actividades permitirda desarrollar procedimientos claros, concisos y
orientados a metas y objetivos.

Una vez delimitado el procedimiento, se deben definir las actividades precisas operativas que
se ejecutan, asi como los actores responsables de cada una de ellas, con una secuencia lagica
y cronolagica para unir el inicio y el fin del mismao.

Un error comun en esta etapa es confundir al procedimiento con el proceso; cuando esto pasa,
el proceso solo permite conocer el nombre de la atribucion genérica que realiza la
organizacion, pero no la forma en que se opera el mismao.

Una forma util de verificar si se ha plasmado correctamente un procedimiento, es preguntarse
si es posible ejecutar el procedimiento con la informacion gue quedo vertida en él, de lo
contrario debera replantearse el mismo. Otro aspecto de utilidad es observar si la ejecucion del
procedimiento produce un resultado o producto/servicio concreto y en funcion de las
atribuciones que ejerce el Organo de la Administracién Pablica.

d) Tiempo

Para la redaccién del tiempo de ejecucion de cada una de las actividades dentro de la descripcién
narrativa se debe tomar en cuenta lo siguiente:

¢ Debe reflejar el tiempo necesario para el desarrollo de cada actividad.

¢ Debe cuantificarse en dias habiles.

¢ Debe considerarse el tiempo establecido en la normatividad vigente, v cuando los actores
sean externos al Organo de la Administracién Publica. En caso de no estar establecido en
ninguna normatividad, se debe establecer el tiempo maximo de gjecucion o de atencidn.

¢ En ningun caso el tiempo de ejecucion de los procedimientos debera exceder el plazo,
término o periodo administrativo o normativo que disponga la normativa vigente y aplicable.

¢ Debe evitarse la redaccion de denominaciones gue indiguen periodicidad extensa (durante
el dia, diario, semanalmente, mensual, bimestral, cada tres meses, semestral, anual, por
mencionar algunas) o las que refieran una periodicidad imprecisa (variable, indeterminado,
indefinido u homologas).

—QMmel
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Por regla general, la cuantificacion de las actividades dentro de la descripcion narrativa sera en
dias habiles, solo en el caso de que la ejecucion del procedimiento sea de pronta atencion,
resolucion o materializacion, la cuantificacion de las actividades comprendera como medida de
tiempo haras.

Cuantificador de actividades contra tiempos (herramienta de apoyo)

Esta herramienta permite ubicar de manera cuantitativa y cualitativa las actividades que se consideran en
la descripcion narrativa del procedimiento y los tiempos gue se emplean. Aungue no forma parte del
Manual Administrativo sirve para visualizar si vamos o no por buen camino, para lo cual deben
considerarse los siguientes rubros:

a) Recepcidn yturnado de documentos.

b} Revisidn y correccion de documentos.

c¢) Revision, estudio, anélisis, dictaminacion, opinidn, etc.

d) Envio, notificacién o entrega de documentos.

e) Tiempos de espera de respuesta o interaccidn de otros actores.

Lo anterior, permitira posicionar el universo de las actividades del procedimiento en los rubros antes
mencionados a efecto de diferenciar las que resultan operativas o sustantivas, actividades de gestién olas
que representan demora o retrasos, cuantificar hallazgos, areas de oportunidad, tramos de control
innecesarios © excesivos y en su caso replantear a efecto de implementar propuestas de mejora continua,
con el firme propodsito de hacer eficiente la funcion de las personas servidoras publicas y de las Unidades
Administrativas.

A continuacion, se muestra un ejemplo haciendo uso de |la herramienta de trabajo:
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HERRAMIENTA DE TRABAJO
(CON EJEMPLO)

Nombre de Herramienta: | CUANTIFICADOR DE ACTIVIDADES F-RM-06
Objetivo: Ubicar de manera cuantitativa y cualitativa las actividades.

Puesto o Categoria

Titular

Coordinador General 1 1
Direccion General 1 1
Direccion Ejecutiva 1 1
Adividadaﬁ_ _relacionadas Direccion de Area 1 1
con recepcién y turnade -+ - g -
deidocumertacin Subdireccion ' 1 1
Jefe de Unidad Departamental 1 1

Lider Coordinador de Proyectos

Enlace

Titular
Coordinador General 2 2
Direccion General 3 3
Direccion Ejeculiva 3 3
Actividades relacionadas - -
con revisiones y Direccion de Area 3 5
comecciones de -
S OrERES Subdireccion 5 a4
. Jefe de Unidad Departamental T ]
Lider Ceoordinador de Proyecios 4 2
Enlace
Titular 3 3
- Coordinador General 2 1
Direccion General 2 1
i ion Ej i 2 1
Actividades relacionadas - D1 oocion Elecutiva i "
inempChoasser Direccion de Area 1 1
de respuesta o - ) ) "
Fiemeeien deofms Subdireccion 1 1

actores.
Jefe de Unidad Departamental

Lider Coordinader de Proyectes

Enlace

camao
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Esta herramienta de trabajo permitira identificar las actividades relacionadas con el nimero de
revisiones y correcciones de documentos, como un buen ejemplo para sehalar tramos de control
burocréaticos (por ejemplo, si en la revision de un oficio, antes de la firma de la persona servidora
publica responsable, debe pasar por toda la jerarquia de puestos que tiene la organizacion: Enlace,
Lider Coordinador de Proyectos, Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion, Direccion de
Area, Direccidn Ejecutiva o General, por mencionar algunos),

7.4.3.5 Aspectos a considerar

Dentro de los aspectos a considerar se debe incluir informacién que, debido a su naturaleza, no haya
podido incorporarse a la descripcién narrativa, sin embargo, ésta debe ser de suma importancia para el
desarrollo exitoso de sus actividades.

¢+Cémo se construyen?

Debe ser informaciéon que por su naturaleza no tiene cabida en la
Dsscripcion Narrativa pero es crucial e importante para el desarrollo de
las actividades.

Dsbe comprender situaciones o alternativas que pudieran presantarse
dentra del Procedimiento, cuya resolucién no pusda ser resuelta en la
Descripcién Narrativa.

Complementan el desarrollo de las actividades de la Descripcion
Narrativa para evitar equivocaciones o desviaciones en la ejecucion
ardinaria del Procedimiento.

Debe ser informacidn concisa y clara.

Se utilizan para actuar o decidir ante casos que no se presentan
habitualmente.
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iDATO IMPORTANTE!

Los aspectos a considerar no suponen la transcripcion literal de las atribuciones, mision, vision y
objetivos institucionales o de los objetivos o las funciones vinculados a éstos de las Unidades
Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico—Operativo, ya que éstas fueron
plasmadas en otros elementos del Manual Administrativo o en diversos instrumentos juridico
administrativos.

Ya que los procedimientos norman la actividad interna de la organizacion, no es necesario
astablecer horarios, costos y/o listados con requisitos a cubrir derivados de solicitudes externas
a ésta, pues dicha informacion ya se encuentra plasmada en otros instrumentos juridico—
administrativos donde puede ser consultada; sin embargo, resulta importante el referir dichos
topicos sobre todo cuando se vinculen a procedimientos relacionados con tramites y servicios o

areas de atencion ciudadana.
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7.5 Validacion def Contenido

En este elemento se debe plasmar el nombre, puesto y firma autégrafa o en su caso, a través de los
medios electronicos validados y disponibles establecidos por la Oficialia Mayor, del titular de la Unidad
Administrativa, o en su caso, Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo, con la finalidad de
validar el contenido de la informacion.

Lo anterior, se gjemplifica de la manera siguiente:

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

OFICIALIA MAYOR

VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

(Nombre del Titular de la Unidad Administrativa)
(Cargo del Titular de la Unidad Administrativa)
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8. Glosario

El Glosario es la lista o catalogo de conceptos técnicos, juridicos y/o administrativos que se emplean en el
Manual Administrativo; que por su propia y especial naturaleza son inherentes al Organo de la
Administracion Publica.

Su elaboracién debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:

® CDMX (&)

cucaz perinon

MANUAL ADMINISTRATIVO

COMSESERIA JURIDICA ¥ DE SERVICIOS LEGALES

V1. GLOSARIO

Sancion: Veldunin o Aulaanin meE y adm e ue el Gorseois Jmidea y de
Sarvicios Legales, a los menuales que establezean atritucionas cue afecten la esfers juridica de
Lerwius,

Unidadas Administrativas: Aquallas dolacas da siribucionss ca cecielon y jecusion, que
gremas de las Dependencias y los érgwm Peilt co-Adminisiratives son |as Subsecretarias,

la Tesorerfa del Distrite Feoeral, |a Focuradura Fiscal del Distrito Federal, la Unidad de ® 4
Inteligencia Financera del Distrito Federal, las Coordinaciones Generales, las Direccionas Enlistar los conceptos en
Generaes, las Subprocuradurias, fas Sublesorerias, los Organos Descancentrados. las ' P P

Lirecsiones Ejesulives, las Gonlralonias Inlermas, as como coelqaer ola que realce osle . orden alfabética

tigo da atribuciorss corlorma a lo previsto &n ol Raglaments |nerior da la Administracan Temssesmsamanesmsom s mnnnn
:l-blbidel Distrito Federal o legisiecién especifica.

.................................................. i Bl 7
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo: Las gue asisten lécnica y . Resaltar con negrltn el nombrs
operatvamente 2 |as Unidades Admini ce las Dep ‘s, de los Grganos - del concepto

Poliica Adnin stratives, a los Organos Desconcentrados, & las Enfidades; y gue son las e
Ciraccionas da Area, las Subdinacciores, |as Jefaturas cs Unidad Deparamantal, Lideras
Coordinacores de Proyectos y Enlaces, ce acuerdo o les necesidades del servicio, siempre
CuE No cuenten con atribusiones de decison y ejecucidn, que estén auvtorzadas en el
presupueste y con ‘unciones determ nadas en el Reglaments Interior de la Admiristracion
Pablica del Distrite Ferers! o er los Manuelas Adminisativos de ceda Uridad Administrativa

BesmmsmsemsEmse s um AN mEnE .
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9. Aprobacioén del Manual Administrativo

La aprobacion del Manual Administrativo es el elemento que da validez a toda la informacién que contiene
dicho instrumento, por lo cual se debe plasmar la firma autégrafa —o cualquier medio electrénico de
validacion y aprobacion tecnolégicamente disponibles y legalmente validos en el Gobierno de la Ciudad de
México- de la persona titular del Organo de la Administracién Publica, con la finalidad de certificar el
contenido de dicho instrumento.

Su elaboracion debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:

@ CDMX

CUDAD BE MEXICO.

MANUAL ADMINISTRATIVO

SEcRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION

Vil. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

Nombre de la perscna

servidera publica titular AFROBG

Firma de la persona
x BEErA AR EASRAANGS RRr AR SRR + servidora piiblica titular
i Cargo de la persona
> Secretario de Ciencia, Tecnologia e Innovacion @ = « = = s = s s s s s s aass servidora p[_'||)|ica titular

"
------ fess s s s s EE s s e

T ———
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Manual Especifico de Operacidn

Los Manuales Especificos de Operacidn son los instrumentos que contienen las disposiciones juridico-
administrativas en los que se describe la integracion y operacién de los Organos Administrativos, de
acuerdo a su razon de ser.

Para su elaboracion debe tomarse en cuenta la normatividad de la que surgen o derivan (leyes,
reglamentos, reglas de operacion, decretos, acuerdos, por mencionar algunos), aun cuando en dichos
cuerpos normativos refieran sobre la naturaleza de los Cuerpos Colegiados, su integracidn y atribuciones,
las funciones de sus integrantes, por disposicién expresa del articulo 19 del Reglamento Interior de la
Administracion FPublica del Distrito Federal, deberan elaborar sus Manuales Especificos de Operacion y
remitirlos para su revision y registro a la Oficialia Mayor a través de la Coordinacién General.

La Coordinacién General impulsara el disefio e implementacion de Manuales Especificos de Operacién
estandarizados con la finalidad de homologar criterios en la actuacion de los Organos Administrativos a
efecto de agilizar, transparentar, simplificar v, en general, hacer mas efectiva la operacidn interna de los
mismos.

En este sentido la Coordinacién General facilitara las plantilas aplicables a las materias transversales
susceptibles de estandarizarse del gjercicio de la Administracion Publica tales como: transparencia,
adquisiciones, administracién de archivos, operacién archivistica y obra publica, y demas que se perfilen a
mediano plazo y sean validadas previamente por las instancias competentes segun la materia y que
pueden descargarse dentro del sitio web de la Coordinacién General de Modemizacion Administrativa.

Las plantillas consisten en un archivo de texto Word que contiene las especificaciones de forma, estilo,
elementos e informacién basica y fundamental de cada Cuerpo Colegiado, con la finalidad de que a las
personas servidoras publicas se les facilite la elaboracion e integracion del Manual Especifico de
Operacion gue se trate.

Los Organos Administrativos deben apegarse de manera puntual a los términos de las plantillas antes
mencionadas. En ese sentido, debe respetarse el tipo y tamaiio de la fuente predeterminada, los titulos
gue ésta ya contiene, el interlineado, los margenes, pie de pagina y el encabezado. La plantilla unicamente
debera ser llenada en los campos que se sefialen en la misma.

camao

Coordinacidn Ceneral de
Modemnizacién Administrativa




©@

CGCDMX

Prontuario Normativo de la
Administracién Publica de la CDMX

CAPITULO HI
. ‘ ( D M x ‘ ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO Y

ESPECIFICO DE OPERACION

CIUDAD DE MEXICO

Las plantilas de los Manuales Especificos de Operacién pueden usarse por aguellos Organos
Administrativos que ya tengan registrados sus Manuales, con el fin de actualizarlos v estandarizarlos a
falta de una normativa especifica para contar con Manuales Unicos.

Los Manuales Especificos de QOperacion estan integrados por los siguientes elementos:

ELEMENTOS DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

@ Partada

Contenido

Marco Juridica - Administrative
de Actuacién

Objetivo General
Integracion
Atribuciones
Funciones

Ciilarios iy Oparacion Nombre dal Procadimiento

¢ Ohjetivo General
Procedimiento(s) - Diagrama de Flujo
! Descripcian Narrativa
Aspectos a Considerar

Glosario !
!

Validacion del Manual Especifico

©CO0ODOOOOOO

En la presente guia se muestra el céomo se debe elaborar e integrar el Manual Especifico de Operacion en
la plantilla antes referida:
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1. Portada

La Portada es |la cubierta delantera del Manual Especifico de Operacién y debe elaborarse con base en las
siguientes indicaciones:

) CDMX  (&] | pmsimne

+ aprebado por la Coordi
CUDAD DR X O de Co

Safalar la danaminacian del
Manual de conformidad con

MANUAL DE INTEGRACION e S

Y F,UNCIONAMIENTO DEL ‘. Redactar |a denominacion h
COMITE DE TRANSPARENCIA Gomoltadel Graro

NOMBRE DEL ORGANOIDE LA o
ADMINISTRACION PUBLICA

ctar unicamente el
| afia de alabaracién
i [ + del Manual
Octubre, 2016 e R are nt s s G s 4

Ll espacic que corresponde a
Hegistro sera requisitaco por
a Ceordinacién General, al
momanta del raglstio del
Manual

Registro: @
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2. Contenido
En este apartado se deben relacionar los elementos contenidos en los Manuales Especificos de
Operacion, en este caso, estos instrumentos deben tener una numeracién continua de acuerdo a su orden

de aparicion.

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:

C DM X @' """"""""""""" » Ingresar, en ¢l encabezado de

CIMDED OF MERICG 'l " .
. cada seccion de la plantilla, el

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO » Logo del Organc del tamaiio
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA . que se establece en la misma
CrciALs Mavor i s ssmssmusnasnmsemsssssns
4
CONTEMRO sanas | ¢ Ingresar, en el encabezado de
l. MARCO JURIDICO-ADMIN STRATIVG DE ACTUACION 3 : Cada Sel:c;lon, de |a plantl‘la' E"
) ' nombore del Organo
Il ORETNOGENERAL ! Administrativo
m |NTEGRAC{ON ﬂ "SI EE AN EEN SRR EE RS AR
V. ATRIRUCIONES 1
V. FUNCIONES g
VI.  CRITERIOS DE OPERACION "
VIl PROCEDIMIENTOS 7
Will. GLOSARIO e R ALl ; 4y 2%
e e . Indica la pagina en la cual
IX.  VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION 29 : inicia cada elemento

comae
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3. Marco Juridico-Administrativo de actuacion

En este apartado se debe incluir la base juridico-administrativa de actuacién que sustenta las atribuciones
y facultades de los Organos Administrativos, por lo que se debe plasmar sélo aguellos que de manera
directa le den origen y atribuciones al Organo Administrativo, evitando citar normativa que resulte
inaplicable.

Al momento de redactarse, se deben considerar los siguientes aspectos:

Nombre completo
del medio de
publicacion

“*Fecha de su
(altima reforma

Fecha de
[oV] o] [ToF=Tolle]]

Nombre completo
del ordenamiento

Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion
Piiblica y Rendicidon de
Cuentas de la
Ciudad de Meéxico

Ultima reforma el X
de XXXXXX de 20XX.

Gaceta Oficial de
la Giudad de Mexico

6 de mayo de 2016

** La fecha de la Gltima reforma (en caso de haberla), refleja la congruencia del Manual Especifico de
Operacion (tiempo de su elaboracion) con el de la normatividad que le resulta aplicable (vigencia).

Lo anterior, se traduce en lo siguiente:

CDMX (4]

MANUAL DE INTEGR!:\CI()N Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

OFciaLia Mayor
I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
Layse - ) Se deben enlistar los
LTS TRRACT @) ordenamientos de foms
Redhtislos - inens TR T Trerrere """1"! Se deben incorporar subtitulos

2.- Reglamento de Ia Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Piblica de la
Administracion Piblica del Distrito Federal, publicado en |2 Gaceta Oficial del Distritc Federal
al 15 de septiamore de 2008. Ultima Reforma al 25 da noviembre de 2011

. para la divisién de |a
\ normatividad
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4. bjetivo General

Debe describir en forma breve y clara el propésito del Manual Especifico de
Operacian. Se debe mencionar el “qué” y el “céma” del mismo; es decir, qué
estrategias o insumos se implementaran para alcanzar los resultados deseados

Objetivo

El siguiente gjemplo cuenta con los elementos sefalados para la elaboracién de un objetivo general para
el Manual Especifico de Operacion:

CDMX

CIJDAD DE MEXICO

MANUAL DE INTEGR{\CION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

OriciaLia Mavor

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases generales de organizacién y funcionamiento del Comité de
Transparencia de la Oficialia Mayor mediante la cescripcion de manera particular y detallada
de su inlegracion y procedimientos. acolando las atribuciones y funciones que este Organo
Colegiadc debera cumplir de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente y
aplicabls.
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5. Integracion

En este apartado se deben establecer los integrantes del Organo Administrativo de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable, vinculando el cargo honorifico que integra el Cuerpo Colegiado
con el puesto de la estructura organica correspondiente.

MANUAL E

Senalar el ordenamiento y
el(los) articulo(s) que en
especifico sefala(n) la
Integracion del Organo
Administrativo

. INTEGRACION

ssssae
D- conformedad r.mluunu.:-dnonlol iculos 57 y 60 del Reg de Ia Ley L]
¥ A al én Publica de la Admnistracdén Puiblica del
Dmmo Federal, oi Comné nma megrado para ol debido cumphmiento de sus
objetivos, funciones y atnbuciones por

T

Integrante Puesto de Estructura Orgdnica
v e o R PAseaEsEy
Teas Basprrisabls diis ok et Codd il de Aachivos @ -+« ldentificar, conforme a la
' <
2{.‘;‘3’," Responsabie de la Unidad de Transparencia estructura organica, ala persona

Vocales| Respansables de las unidades de archivo servidora publica que funge como

miembro del Organo
Admmlslra!wo

Direccidn Juridica o equivalents
Organo de Control Intemao

Representantes tEsEssansane assssss sassas
Area de Informatica, Sistemas o equivalente
Areade R Fi aeq

A /i de Datos

Represantante de la Oficialia Mayor

R. . dor, e

Representante del Archivo Histérico

Institucstn especializada piiblica o privada, qua determine la
i tie los

q
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6. Atribuciones

En este apartado se deben transcribir textualmente las facultades conferidas en los instrumentos juridico-
administratives gue rigen al Organo Administrativo. Las facultades se deben citar de lo general a lo
particular, acorde a la jerarquia juridica.

CDMX (&

AR B8 MRS

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
IV. ATRIBUCIONES DRl Mayor

LEY DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ® - - - -1 Radactar el nombre complsta
Y RENDICION DE CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO '
+ del ordenamiento en

Articulo 90. Compete al Comité de Tranaparencia: i " s
e R e o W o e Y 38 : maylsculas y negrita

I Instituir, coardinar y supervisar, en i2aminos de las disposiciones aplicadles, 4
l2s acciones y procedimientas para asegurar |a mayer eficacia en la geshén de -
&5 soliciudes 2n materia de acceso a la informacion;

Il Confimar, modificar o ravocar la clasthcaadcn de la informacdn o
declaracion de mexistzncia o incompetencia que realicen los tlulares de ‘as
arzas de os sujetos obligados;

Ill. Ordenar, en su caso, a las areas competentes quz generen |2 informacion
que derivado de sus facullades. competencias v funciones deban tensr en
posesien, o gue previa acreditaddn de la imposibilidad de su generacidn,
axponga las 1azones por kas cualss en el caso parlicular no sjercision dichas
facultades, competencias o funciones;

V. Eslablecer puliicas para Facililan la oblencion de mlomacion v el gercicio
del Derecho de Aveeso o la nfunnacion Poblics,

V. Promover k3 capacitacion y actuslzacion de 1as pomsonas sonvidoras
piblicas o inlograntes de las Unidades de Transpaicnda

VI =stahlecer programas de capaciacion en matena oe ranspamnes, acnesn
a la nformacion, pratecrion de datos persanales, Archivos, accesibilidad v
aperura gubernamantal para lodas las personas semidoras poblicas o
irtegrantas dal sujetn abligadn;

VIL. Recabar v emviar al Instituln, de conformidad con los lineamientos que éste
zxpidan, los datos nacesarics para la elaboracion del informe anual:

e

Senalar el (los) articulo(s) que
espeacifiquen las atribuciones
del Organo Administrativo
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7. Funciones

En este apartado se deben desarrollar las funciones de los integrantes del Organo Administrativo,
conforme & su cargo y responsabilidad dentro del respectivo Cuerpo Colegiado. Estas se deben redactar
de acuerdo al orden jerarguico de los integrantes, de conformidad con las especificaciones de la
normatividad en la materia.

CDMX (&

ENABAD B4 MENEO.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
DEL COMITE TECNICO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

NOMm

V. FUNCIONES
Las fi de las p integr de este Organo Colegiado son:
DE LA/ DEL PRESIDENTAVE:

a) Presidir las reuniones del Comité. Q- * Senalar f £

b) Presentar el Orden del Dia de las Sesiones Ordinanas y Extraordinarias, . Senalar funciones para todos
someterio al pleno para su aprobacién y, en su case, modificacion y adicion ' los integrantes del Oragano

c) Designar al servidor piblico que lo suplird en las Sesiones del Comité. . g . g

d) Emitir su opinién en los que se p adi on. . Administrativo

e) Participar en las Sesiones con derecho a voz y volo isasdssdbvaysanny e b e i

f) En caso de empate contard con el volo de calidad

g) Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el En algunos de los
Comité. "

k) p° - I acduiiiiai AGbcacksn o T noimividad ordenamientos se establecen

1) Instruir al Secretano Te'cm:o&a'dm que la celebracion de las Sesiones del Comité las funciones que tiene cada
se desahogue conforme al Orden del Dia O

j) Firmar las actas y lista de asistencia comespondientes a las Sesiones 3 que miembro dentro del Organo
hubiere asistido Administrativo; en otros, sélo

k) Vigilar la gjecucion de los acuerdos establecidos por el Comité. il | f :

) Revocarlas d de los Miembras del Comité, asi como las suplencias Se senala que ias tunciones
que los Tnulara: de las Unidades “d Io*ﬂn asr licen, por d seran plasmadas en el Manual
necesario para el mejor f el Organo Colegiad: 2

m) Las demés que le confiera la normatividad aplicable Especifico de Operacion

...---------------------------------
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Los criterios de operacién son [os razonamientos, lineamientos, estrategias o disposiciones que precisan
la forma de operar del Organo Administrativo, en apego al marco juridico vigente y aplicable.

Para su construccion, se facilita el siguiente ejemplo:

—q

i
Modermizackn

CDMX (&)

mao

acidn General de

Administrativa

CHDAD O MEXIED L=

MANUAL DE lNTEGRACl(')N Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

OFICIALIA MAYOR
Vi. CRITERIOS DE OPERACION

De las sesiones:

Las seslones del Comité sarin ordinarias y extraordinarias, las primeras se celebmarin y
convocaran de corformidad con las fachas establecidas en el calendario aprobado por
el Comité a propuesta del Presidenta en la primam sesién del afo

Las segundas. podran ser convocadas para celebrarse en cualquier momento, siempre
y cuando exstan asunios por desahogar a consideracion de cualquiera de los miembros
del Comité, deblendo éslos en todos los casos, fundar y motivar las razones de su
pehcion,

Las sesiones se desamoliarén conforme al Orden del Dia. que al inicio de la sesién se
apruebe por los miembros del mismo,

Las sesiones ordinarias podran sar canceladas cuando no existan asuntos a tratar;
siendo el caso, la Presidencla del Comité, a través del Secretario Técnico, lo notificara a
s miembros tiulares con tres (3} dias hdbiles de anticipacion de la fecha programada.

Se levantard un acla de cada sesidn, la cual serd firmada por los asistentes.
El Secrataro Tacnico ataborara un informe anual respecto de las sesiones celebradas y

los de Ia dal Comité y lo presentard al mismo en la
Primera Sesibn Ordinaria del ejercicio fiscal siguiente.

Las Sesiones del Comité se llevardn a cabo en las instalaciones de la Cficialia Mayor,;
no obstante, cuando existan causas que por su naturaleza impidan la celebracidn de
alguna sesitn, ésta podra celebrarse fuera de la misma, dejando consfancia de tal
cirounsiancia en el acta comrespondiente, © bien, indicandolo de esa forma en la
respectiva convocatoria,

L]
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9. Procedimiento(s)

Se debe(n) plasmar el(los) procedimiento(s) sustantivos a través del(os) cual(es) se cumple(n) las
Funciones y Afribuciones contenidas en la normatividad aplicable para el Organo Administrativo y que
refleje(n) la finalidad del objetivo general del propio Manual Especifico de Operacidn.

La metodologia para la elaboracidn de los procedimientos del Manual Especifico de Operacidn es la
misma que se utiliza para el Manual Administrativo; por lo cual su elaboracion debera apegarse a lo
sefialado en |la presente Guia con relacién a la organizacidn, procesos y procedimientos.

Sin embargo es importante sefialar que los procedimientos para los Organos Administrativos tienen ciertas
particularidades para su elaboracion, pues si bien es cierto que las actividades desarrolladas son ciclicas v
se efectian en cualquier Organo Administrativo, (se convoca a una reunién ordinaria o extraordinaria, se
realiza el armado de la carpeta, los miembros acuden el dia de la sesion, deciden sobre los asuntos que
se ponen a su consideracion y existe la obligacion de darle seguimiento al cumplimiento de los mismos) la
distincién radica en la materia sobre la que se decide en el seno del Cuerpo Colegiado y las atribuciones
que les confiere la normativa que resulte aplicable.
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10.Glosario

Este apartado debe incluir el catalogo de conceptos técnicos, juridicos yfo administrativos que emplea el
Manual Especifico de Operacién que por su propia y especial naturaleza son inherentes al Organo
Administrativo y la materia que trate.

CDMX (3

£UDL0 BE NS00

MANUAL DE INTEGRI_—\CI(:)N Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Vill. GLOSARIO OFiCIALIA MAYaR

Consulta Directa: La premogativa que tienea toda persana de allegarse informacion plblica
sninlermediarics

Dalos Persanales: La informacion numérica, alfabética, gréfica, acdstica o de cualquier ofro

tipo concemiente a una persona fisica, identificada o identificable entre otres, la relativa a su

origen racial o énico, las ceraclenisticas fisicas, merales o emecicnales a su vida afectiva y ™

familiar, inforracion genétca, rumera de seguridad social, la huella digtal, comicilia y ¥ 7" " 77! i

telefenos particulares, prelerencias sewuales, estado de salud fisico o mental, correcs i Enlistar los I'J‘CIJHCSDJ[OS L
elacirinicos personales, claves informalicas, dbemelicss, codiges persenales; creencias o . orden alfabética
sonvicciones re/igiosas, flosoficas y morales u ofras andlogas que afecten su intimidad. e ssiEEREEEEABEEEEERRAmE

Derecho de Acceso a la Informacién Piblica: La prerogatva gue tiene foda persona para
acceder a le informacidn generada, adminisiraca ¢ er poder de los enles obligades, en les
1erminos ca la presente Lay.

T T TR I B IR IR I = I
Documentos: Los cxpedientes, reportes, csiudics, actas, resolucicres,  oficios, . Resaltar con nag rita el nombre
comespondencia, acuerdos, direclives, directrices.  circulares, contralos, convenios = del Concepto
Instruziivos, notas. memerancos, estadisticas o bien, cualquisr olro registro en posesion de .
05 enies ebligacos y eus servdores publicos, sin importar su fuenle o fecha de elaboracion
Los documanios podran eslar en cualguler medio, enire olros escrilo, Impreso, sonoro
visual, electrénico, informético U holegrafico.

Expediente: Sede ordenaca y relacionada de actuaciones yio gestiorss, compuestas por
documentos que pertenecen & un misme asunlo o procecimienic ramitado per o anle los
Entes Obligades

Informacién Confidencial: Ls infermacién qua corivene datos personzles vy se ancuentra en
posesién de os Entes Ohligados, suscaptible de ser tutelada por el derecnn fundamental a ks
orivacicad, irtimidad, honor y digricad y aquella que |a lev prevea como fal,
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11.Validacion del Manual Especifico de Operacién

En este apartado se deben plasmar las firmas autégrafas —o cualquier medio electrénico de validacion y
aprobacién tecnologicamente disponible vy legalmente valido en el Gohierno de la Ciudad de México- de
todos los integrantes del Organo Administrative, con la finalidad de aprobar el Manual Especifico de
Operacion que se trate.

Cabe sefialar que la validacion de los Manuales Especificos de Operacién es por las personas integrantes
del Cuerpo Colegiado facultadas por la normatividad para ello.

] CDMX (4]

Camaz BE MINES

MANUAL DE INTEGR.{\C[ON Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
OriciaLia Mayor
IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
STEGRAIIES Denominacion del cargo del
integrante dentro del Organo
Administrativo

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO @) s s e s s snchanenassesscacssnassauans
AR D A U Rl S B R 1 Firma del respectivo integrante
+ del Organo Administrativo
VOCAL INVITADO
(SRR ST R EAARRR S SR R O e el I TS )
: * Organo Administrativo
e . S Qireeiiads, Cargo del integrante dentro de

* la estructura organica
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CAPITULO IV | REVISION, DICTAMINAC!()N Y REGISTRO DEL MANUAL
ADMINISTRATIVO Y/O MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

1. Revisidon, Dictaminacidn y Registro de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacidn

Una vez que los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos hayan integrado sus
Manuales, deberan formalizarse ante la Coordinacién General para su revision, dictaminacidn vy, en su
caso, el otorgamiento del registro correspondiente, en apego a lo establecido en los Lineamientos
Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Proceso de Revision, Dictaminacion y Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion

o La Direccion Ejecutiva de Arquitectura Crganizacional, a través de los Consultores realiza la revision (forma
y fondo) de los proyectos de Manuales confarme a los Lineamientos, la presente Guia y los estandares
calidad (fase de revision).

Cuando los Manuales NO cumplen con los Lineamientos, Guia y estandares de calidad, se emiten
observaciones y se previene a los Organos de la Administracion Publica para que las solventen

o Cuando el proyecto del Manual cumple con los Lineamientos y la metodologia, se dictamina la procedencia
del citado instrumento. En caso contrario, se emite un Dictamen de Improcedencia (fase de dictaminacion).

Una vez que el Manual cuenta con el Dictamen de Procedencia, el Organo de la Administracion Plblica
solicita por escrito el registro de su Manual.

o Para |a fase de registro del Manual, los Consultores de |a Direccion Ejecutiva de Arquitectura Organizacional,
realizan una revisidn integral del referido instrumento para constatar el cumplimiento de los requisitos
nammativos, técnicos y administrativos, en caso positivo emite el Registro correspondiente.

En caso de que el Manual ne cumpliera los requisitos normativos, técnicos y administrativos niega su
Registro.

o El Organo de la Administracién Publica realiza la publicacién de su manual en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.

cgmo
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A continuacion, se muestra el esquema de las etapas correspondientes a lo descrito anteriormente:

| CDMX

GACETA OFICIAL
DE LA CIUDAD OE MEXICO

PIlVY

Publicacién
(Titular o Enlace)

Formalizacion Revision Dictaminacién Registro
(Titular o Enlace) (CGMA) (CGMA) (CGMA)

Proceso de Registre de los Manuales

2. De la publicacién de los Manuales Administrativos ylo Especificos de
Operacién

Los Organos de la Administracion Publica v los Organos Administrativos deben gestionar la publicacién de
sus Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion registrados previamente a su aplicacion en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; de conformidad con lo dispuesto en el tercer parrafo del articulo
11 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal y los Lineamientos Generales para el
Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Puablica de la
Ciudad de Méexico.
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O IMPORTANTE!

Se debe tener presente la obligacién de los Organos de la Administracién Puablica y de los
Organos Administrativos que, una vez publicado su Manual Administrative o su Especifico de
Operacidn, deben notificar por escrita a la Coordinacién General y a su Organo de Control Interno
o a la Contraloria General, la publicacion del respectivo instrumento en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Mexico, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la misma.

La Coordinacion General recomienda para la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México de los Manuales Administrativos o los Especificos de Operacion, lo siguiente:

a) Que se publigue en formato PDF el Manual Administrativo o Especifico de Operacion que
fue materia de registro; es decir, el que cuenta con el sello.

b) En caso de que por complejidades de volumen y costo y considerando que la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales ha considerado como alternativa la publicacion del aviso
que contiene el vinculo o direccién del sitic web del respectivo Organo de la
Administracion Publica para dar a conocer el Manual Administrativo o los Especificos de
Operacion registrados, se debe considerar:

¥ Que el Manual posicionado en dicho sitio o vinculo sea el registrado {con el sello) y
que se encuentre en formato PDF.

¥ Que el sitio web o enlace publicado sea funcional, lo que implica que el personal del
Organo de la Administracién Publica revise periédicamente su accesibilidad.
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CAPITULO V | DE LA ASESORIA

Las y los Consultores adscritos a la Direccién Ejecutiva de Arquitectura Organizacional otorgaran, previa
valoracién del caso, asistencia y acompafiamiento especializado a los Organos de la Administracién
Publica y Organos Administrativos para la elaboracién e integracién de los Manuales.

iDATO IMPORTANTE!

Previo a la solicitud de asesoria, el Enlace de cada Organo de la Administracion Pablica u Organo
Administrativo tiene la responsabilidad de realizar un analisis integral preliminar que permita
conocer el quehacer de su organizacion, con el propdsito de que establezca y defina la(s)
estrategia(s) general(es) para la elaboracion e integracion de su Manual. El levantamiento de
informacion debera considerar las fuentes mas representativas de su organizaciéon, como son:

a. El Programa General de Desarrollo y los Programas Sectoriales e Institucionales gue le
seah aplicables.

b. El dictamen de estructura organica vigente y, en su caso como antecedentes, los
dictamenes previos (panorama general y evolucion de la organizacion).

¢. Los documentos juridicos y administrativos vigentes que resulten aplicables a su
arganizacion.

d. El Manual Administrativo vigente y, en su caso como antecedentes, los manuales previos
{panorama general y evolucion de la actuacion de la organizacion).

e. La informacion brindada por las personas servidoras puablicas pertenecientes a la
organizacion.

cgmaoa
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£ Aspectos Generales de la Asesoria y sus Actores

S * Solicitara diante oficio, | if | namiento de la Coordinacion General
TITULAR DEL olicitara, mediante oficio, la asesoria o el acompanamiento de la Coordinacion General.

i * Designa al Enlace (en el caso de los Manuales Administrativos).
ORGANO DE LA

ADMINISTRACION
PUBLICA

PRESIDENTA/E » Solicitara, mediante oficio, en su calidad de Enlace, la asesoria a el acompariamienta
DEL ORGANO de la Coordinacién General.

ADMINISTRATIVO

» Contactara y citard al Enlace designaco, previa valoracién del caso.
» Definira con el Enlace el calendario de trabajo.

CONSULTORAS/ES

= Enviara a la Coordinacion General via oficio, el calendario de trabajo consensado con las
o los Gonsultoras/es.

= Enviara a las o los Consultoras/es los entregables resultantes del desarrollo de la asesoria,
para su revision y analisis.

» Concluidos los trabajos de asesoria, debera coordinar la integracion del Manual al interior
del Organo de la Administracion Piblica u Organo Administrativo para su formalizacion
ante la Coordinacién General.

* Revisara |los entregables elaborados por el equipo de trabajo, previo a su envic ala
Coordinacion General.

s Debera cumplir en tiempo y forma con las actividades y entregables programados
EQUIPO DE en el calendario de trabajo.
TRABAJO

cgmo
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O IMPORTANTE!

Las asesorias se llevaran a cabo a través de platicas informativas, talleres, reuniones, mesas de
trabajo o cualquier otro esquema que facilite la elaboracion e integracion de los Manuales.

El desarrollo de la asesoria, no presupone una modificacion, ampliacion o interrupcion de los
términos y plazos establecidos en el proceso de registro contenido en los lineamientos.

En caso de incumplimiento en la realizacién de las sesiones o la elaboracidn de los productos
comprometidos, la Coordinacion General cancelara de manera anticipada la asesoria.
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CAPITULO VI | DELA ACTUALIZACJON DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Y LOS ESPECIFICOS DE OPERACION

1. Aspectos Generales

La actualizacion es el proceso mediante el cual se realizan cambios relevantes en los Manuales, que no
afecten de manera sustancial su contenido, de conformidad con los supuestos establecidos en los
Lineamientos.

Este proceso implica someter a revision y dictaminacion de la Coordinacion General los cambios
propuestos y cumplir con el proceso de registro, para ser finalmente integrados al Manual registrado
previamente, quedando éste como vigente con las actualizaciones registradas.

Asimismo, el proceso de actualizacidn es aplicable a los Manuales Administrativos cuando las
modificaciones a su contenido no afecten a mas de dos terceras del mismo, ya que en caso contrario la
Coeordinacién General requerira a los Organos de la Administracion Publica la elaboracién total del Manual.

En el caso de la actualizacién de los Manuales Especificos de Operacion, deberan someterse
directamente a un nuevo proceso de registro, toda vez gue son instrumentos de contenido acotado y de
corta extension, cuya elaboracion e integracion necesita de la autorizacién del respective Organo
Administrativo.

2 Aspectos relevantes del Proceso de Actualizacién

l. Para solicitar la actualizacion del Manual Administrativo, las personas titulares de los Organos de
la Administracién Publica deberan enviar por oficio la exposicién motivada y fundamentada en los
supuestos establecidos en los Lineamientos, asi como el proyecto de actualizacion al Manual
Administrativo.

Asi mismo, a la solicitud deberéd anexarse la herramienta de trabajo Control de Actualizaciones,
donde se describen los elementos y los componentes que seran materia de la actualizacién.
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La herramienta de trabajo es a su vez un formato entregable durante el proceso de actualizacion

1l Las y los Consultores revisaran y analizaran los motivos y fundamentos que derivaron la
actualizacion del Manual, para determinar si es procedente o no la solicitud. La Coordinacion
General informara por oficio al Organo de la Administracién Publica el resultado del analisis.
Asimismo, la Coordinacion General podra considerar la extensién de los trabajos de la
actualizacion solicitada cuando se afecte en mas de dos terceras partes el contenido del Manual
de conformidad con lo establecido en los Lineamientos.

. El Proceso de Registro aplicard Unicamente a la parte del contenido del Manual que requiere
actualizacién, misma gue, una vez revisada y dictaminada por la Coordinacién General, se
registrara como parte del Manual vigente.

V. Los Organos de la Administracion Publica deberan integrar una version electrénica del Manual
vigente con las actualizaciones registradas, para su difusion.

V. Los Organos de la Administracién Publica deberan enviar la version electrénica del Manual con las
actualizaciones integradas a la Coordinacién General via oficio, dentro de los tres dias habiles
postericres a la publicacion de la modificacion respectiva en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Mexico.

V1. La Coordinacion General asentara la actualizacion de los Manuales Administrativos y Especificos
de Operacion en un apartado adicional denominado “Control de Actualizaciones”, el cual tiene
como objetivo registrar los siguientes datos o referencias:

¥ El elemento materia de actualizacion.

¥" Una breve descripcion de la modificacion realizada.

¥ El motivo de |a actualizacion, conforme a los Lineamientos.

¥ Elmes y afio de actualizacién (para efectos de certeza juridica).

Para mostrar lo antes redactado, se brinda el siguiente ejemplo:

cama
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HERRAMIENTA DE TRABAJO
(CON EJEMPLO)

: Descripcion detallada . - s
Elemento a actualizar P ey Motivo de la actualizacion Mes y ano
de la actualizacion

| Mareco Juridico

11 .Atribuciones

Modificacion al marco Modificacion de disposiciones
Juridico administrativas

Se agregaron nuevas

alibnicane Asignacion de nuevas atribuciones

IV .Organizacion, Procesos y
Procedimientos

s

VL.

Vill.

Direceién General
Se agregaron atribuciones = Asignacion de nuevas atribuciones

Agosto 2016
Direccian Juridica Se agregaron funciones Asignacion de nuevas funciones
Direccion de ) o 7
Administracion y Inclusion del procedimiento = Recomendacién de la Contraloria Interna
Finanzas Depuracion y Cancelacion
de Saldos de Cuentas por
Cobrar

La publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de la actualizacién a los Manuales
estara a cargo de los Organos de la Administracién Publica en términos de lo previsto en el
Capitulo X de Lineamigentos vigentes y conforme a los requisitos y modalidades que para tal efecto
establezca la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

La Coordinacion General posicionara la hoja de Control de Actualizaciones al inicio de los
Manuales que hayan sido materia de actualizacién.

Cada elemento gue sea susceptible de modificacién dentro del Manual Administrativo llevara la
remisién que indique la modificacion y la fecha de la misma.

Para mejor referencia se brindan los siguientes ejemplos:
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® CDMX 2

ILIDAN BE NEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

Servicios MeTropoLmanos, S.A. pe C.V.
1. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
Artitahzadn en agnsin I R J Nombre del elemento
» Mes y afic de la actualizacién

A mE E e e s EE A e EE s AE e EE s s

® CDMX

FInAn nE METICO

(i

MANUAL ADMINISTRATIVO

Servicios MeTroPoLmanios, S.A. pe C.V.

Mombre del Procedimiento: Depuracién y Cancelacion de Saldos de Cuentas por Cobrar.

Actualzadn en agosto 2015 @ = == = == ' Nombre del elemento

Mes y afio de la actualizacién

T s mm o m e e s E s AN e e

A continuacion, se presenta el esquema de lo anteriormente descrito:

Solicitud (motivada y Dictaminacion de

fundamentada) y B ;':'ac; S;Ii;;;ﬁ;cm los elementos Registro
anexos actualizados

Actualizacion del Manual Administrativo
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