PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL EL 14 DE AGOSTO DE 2015.
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 DEL DISTRITO FEDERAL

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° fracciéon XllIl, numeral 7 y 101 Bis fracciones X y Xl del
Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal y el numeral NOVENO de los Lineamientos Generales para el
Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica del Distrito Federal, 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 Corrupcion”, Area de oportunidad 1. “Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa”, establece como linea de accion
fortalecer la planeacion gubernamental mediante mecanismos integrales y metodologias que permitan transitar a la simplificacion
administrativa y a la mejora regulatoria en el Gobierno del Distrito Federal.

Que el dia 30 de diciembre de 2014 fueron publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal los Lineamientos Generales para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracién Pablica del Distrito Federal, mismos que
tienen por objeto regular el proceso de registro de los Manuales Administrativos de las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal y de los Especificos de Operacién de
los Organos Administrativos, Colegiados y Unitarios.

Que a la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa le corresponde asesorar a las unidades administrativas,
dependencias, 6rganos desconcentrados, 6rganos politico-administrativos y entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal en el disefio de sus estructuras organicas, manuales administrativos, procesos y procedimientos y programas de
prestadores de servicios, conforme a los mecanismos de coordinacion y procedimientos de trabajo que se establezcan al efecto,
emitiendo su opinién técnica cuando proceda, atribucion conferida en el articulo 101 Bis fraccion X del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

Que la Coordinacion General de Modernizacién Administrativa, en términos del numeral NOVENO de los Lineamientos Generales
para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién de la Administraciéon Publica del Distrito Federal, es la
encargada de expedir la Guia Técnica y Metodoldgica en la que se establezcan los criterios para la elaboracion de los elementos de
los Manuales Administrativos y 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
IN:I'EGRACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y ESPECIFICOS DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

PRIMERO.- Se da a conocer la Guia Técnica y Metodologica para la Elaboracion e Integracion de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacién de la Administracién Publica del Distrito Federal.

SEGUNDO.- El presente instrumento tiene por objeto orientar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-
Administrativos y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal en la integracion y elaboracion de los Manuales
Administrativos y a los Organos Administrativos, Colegiados y Unitarios en los Manuales Especificos de Operacién, mediante el
establecimiento de criterios técnicos y metodolégicos que permitan identificar su estructura, organizacion y operacion de manera
homogénea para la Administracion Publica del Distrito Federal.

TERCERO.- Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion
Publica del Distrito Federal deberan observar lo dispuesto en la Guia Técnica y Metodoldgica que se detalla en el Anexo Unico del
presente Aviso, en conjunto con lo establecido en los Lineamientos Generales para el Registro de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion de la Administracién Publica del Distrito Federal.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- La Guia Técnica y Metodolégica para la elaboracion e integracion de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de la Administracién Publica del Distrito Federal, que se da a conocer mediante el presente Aviso, entrard en vigor al dia
siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Dado en la Ciudad de México, a los 3 dias del mes de agosto de dos mil quince.

EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA
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PRESENTACION

PRESENTACION

Enelmarco del Eje 5 “Efectividad, Rendicion de Cuentas y Combate a la Corrupcion” del Programa General de
Desarrollo del Distrito Federal 2013 — 2018, resulta necesario para €l Gobierno del Distrito Federal fortalecer
la planeacion gubernamental mediante mecanismos integrales y metodologias que permitan transitar a la
simplificacién administrativa y a la mejora regulatoria.

En ese sentido, la Oficialia Mayor a través de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa,
emite esta Guia Técnica y Metodolégica para que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos, Entidades y los Organos Administrativos de la Administracion Publica del Distrito
Federal elaboren e integren sus Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion.

La presente guia complementa los “Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion de la Administracion Publica del Distrito Federal”, publicados en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 30 de diciembre de 2014.

CAMBIOS RELEVANTES RESPECTO DE LAS GUIAS ANTERIORES

I. Sepresenta un esquema de asesoria formal para facilitar y acompafiar a los Organos de la Administracion
Publica del Distrito Federal en la elaboracion e integracién de sus Manuales Administrativos y los
Especificos de Operacién.

Il. Se establece una plantilla para la integracion del Manual Administrativo y de los Especificos de Operacion
con lafinalidad de brindarle a los Grganos de la Administracién Pdblica del Distrito Federal una herramienta
de apoyo que facilite y agilice su elaboracion.

lll. Se fortalece el concepto de Manual Administrativo como un solo instrumentc que permite conocer el
funcionamiento organizacional de forma integral, a efecto de evitar la concepcion de que existen diversos
manuales, como el “manual de organizacion’ y el “manual de procedimientos”.

IV. Se simplifica la elaboracién de los Manuales Administrativos eliminando apartados estipulados en guias
anteriores.

V. Se incluye una metodologia que permite identificar los procedimientos sustantivos de las unidades
administrativas y/o unidades administrativas de apoyo téchico-operativo.

VI. Se suprime temporalmente la representacion gréfica (diagrama de flujo) de los procedimientos, a efecto
de centrarse mas en la parte medular de los mismos (descripcion narrativa).
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DISPOSICIONES GENERALES

CIUDAD DE MEXICO

1. Objetivo general de la Guia

Orientar a los Organos de la Administracién Publica del Distrito Federal sobre la realizacion de sus Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion, bajo la dptica de un documento Unice gque permita identificar su
estructura, organizacién y operacion.

2. Objetivos especificos de la Guia

l. Concientizar sobre la importancia del Manual
Administrativo y los Especificos de Operacion
dentro del quehacer de la Administraciéon Publica
del Distrito Federal.

Il. Establecer los criterios para la elaboracion de
los elementos del Manual Administrativo y los
Especificos de Operacion, asi como para su
integracion.

lll. Precisar los roles de los actores involucrados
en la elaboracién e integracion de los Manuales
Administrativos y los Especificos de Operacion.

Para efectos de esta Gufa se entiende por:

1. Coordinacién General: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

2. Guia: Guia Técnica y Metodoldgica para la Elaboracién e Integracién de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacién de la Administracion Pdblica del Distrito Federal.

3. Lineamientos: Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de
Operacién de la Administracion Publica del Distrito Federal.

4. Manuales: Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion.

5. Organos: Organos de la Administracién Pablica del Distrito Federal, que son las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politico-Administratives y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal.

6. Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado
o Unitario de la Administracion Pdblica del Distrito Federal.
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CAPITULO Il
DEL MANUAL ADMINISTRATIVO Y DEL

ESPECIFICO DE OPERACION

CIUDAD DE MEXICO

1. Definiciones

a. Manual Administrativo

Instrumento juridico-administrativo que refleja la estructura organica
dictaminada vigente, atribuciones, misién, objetivos y funciones de los
puestos que integran la organizacidn, organigramas de las unidades
administrativas, asi como los procedimientos que realizan en uso de las
atribuciones y facultades conferidas por los ordenamientos juridicos y
administrativos, de las Unidades Administrativas de las Dependencias, MANUAL

- 2 o o . ADMINISTRATIVO
Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administratives, vy

Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal.

b. Manual Especifico de Operacién

Instrumento juridico-administrativo que describe de manera particular y detallada la integracidn, atribuciones,
funciones, organizacion y procedimientos de las comisiones, comités y cualquier otro érgano administrativo
colegiado o unitario de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos
y Entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, reflejando su integracién y operacion de
conformidad con la normatividad aplicable.

2. Marco de Actuacion

El marco de actuacidén que regula a los Manuales se establece enlos articulos 18, 19, 101 Bis y 101 Bis A del
Reglamento Interior de la Administracion Plblica del Distrito Federal. Algunos de los criterios a destacar son:

¢ Los Manuales Administrativos deben ser elaborados y aprobados por los titulares de los Organos.
Asimismo establece que las atribuciones de las unidades administrativas de apoyo técnico-operativo,
que no se sefialen en dicho instrumento, quedaran establecidas en dichos Manuales, entendiéndose
como delegadas.

e Los titulares de las comisiones, comités y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario
de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la
Administracion Plblica del Distrito Federal deben elaborar sus Manuales Especificos de Operacion.

¢ | os Manuales deberéan ser remitidos a la Oficialia Mayor para su revision, dictamen y registro.

e La Coordinacién General tiene la atribucion de revisar, dictaminar y, en su caso, registrar los Manuales
Administrativos y los Especificos de Operacion de los Organes y Organos Administrativos.

¢ |a Direccion Ejecutiva de Arquitectura Organizacional tiene la atribucion para coordinar, implementar y
dar seguimiento a las estrategias para mejorar el funcionamiento integral de los Organos a través de,
entre otros aspectos, los Manuales.
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CIUDAD DE MEXICO

3. Objetivos

a. Del Manual Administrativo

Presentar en forma ordenada e integral la informacion relativa a los Organos en cuanto a su organizacién
y funcionamiento.

Integrar la informacién basica para la planeacion, ejecucion, control y evaluacion de las actividades
operativas que desarrollan los Organos.

Potencializar el funcionamiento organizacional a partir de la concentracién en un solo documento de
las atribuciones, funciones y procedimientos de las Unidades Administrativas y/o de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Cperativo de los Organos.

Otorgar sustento a la accién gubernamental de los Organos de conformidad con el Manual Administrativo
y en apego a la normatividad vigente.

Proporcionar informacién a las y los ciudadanos sobre las atribuciones, responsabilidades y operacion
de los Organos, a efecto de transparentar su actuacion.

b. Del Manual Especifico de Operacién

Presentar en forma ordenada y completa la informacion referente a la integracion, operacion y
funcicnamiento, ambito de competencia y procedimientos inherentes de los Organos Administrativos.

Crientar la ejecucion de las funciones de los cuerpos colegiados o unitarios en coordinacién con los
objetivos de las unidades administrativas.

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

Brindar un eficiente control administrativo a la calidad de la gestion de los Organos Administrativos,
garantizando su facil acceso.
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CAPITULO Il ( D M x
DEL ENLACE

CIUDAD DE MEXICO

1. Aspectos Generales

El Enlace de los Organos es la persona servidora pliblica que coordina los trabajos de elaboracién, integracion,
revision y registro de los Manuales.

Criterios para su asignacién:

1. Ser designado directa y tnicamente por el titular del Organo de la Administracion Publica del Distrito
Federal

2. Ocupar un puesto en la estructura organica

3. Estar adscrito de manera directa al titular del Organo

En el caso de los Organos Administrativos, el Enlace sera la persona servidora publica que funja como
Presidente.

2. Rol del Enlace dentro de la organizacion

e Ser el responsable absoluto de los trabajos de la elaboracion,
integracion, gestion del registro y publicacion de los Manuales.

¢ Ser el vinculo directo entre la organizacion (titular y unidades
que la conforman) y la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa.

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

e Coordinar las sesiones y los grupos de trabajo al interior de la
organizacion para la elaboracion de los Manuales.

e Informar al titular de la ocrganizacion sobre los avances del proceso
de elaboracion, integracidn y registro de los Manuales.

e Coordinar, cuando corresponda, la actualizacién de los Manuales.
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CAPITULO IV ( D M X
DE LAASESORIA

CIUDAD DE MEXICO

1. Aspectos Generales

Los consultores adscritos a la Direccién Ejecutiva de Arquitectura Organizacional otorgaran, previa valoracion
del caso, asistencia y acompahamiento especializado a los Organos y Organos Administrativos para la
elaboracion e integracion de los Manuales.

Previo a la solicitud de asesoria, el Enlace de cada Organo u Organo Administrativo tiene la responsabilidad
de realizar un analisis preliminar que le permita conoccer el quehacer de la organizacion; lo anterior, con
el objeto que pueda desde un inicic definir la estrategia general para la elaboracién e integracion de los
Manuales. Para ello debera llevar a cabo un levantamiento de informacién, a través de las fuentes mas
representativas, como son:

El Programa General de Desarrollo, los programas sectoriales y los institucionales

a
b. El Dictamen de Estructura Organica Vigente

o

Los documentos juridicos y administrativos que le resulten aplicables
d. El Manual Administrativo vigente

e. Lainformacion brindada por las personas servidoras publicas

2. Ruta para implementar la Asesoria

. Los tituares de los Organos y Organos
Administrativos solicitaran la asesoria a través
del envio de un cficio dirigido a la Coordinacion
General.

Il. La Coordinacién General, previa valoracién del
caso, contactara al Enlace via correo electrénico
a través de los Consultores para agendar una
cita y establecer la mecénica de trabajo y los
pasos a seguir.

Hl. En la primera reunién se definird el calendario
de trabajo donde se especificaran los
tiempos, actividades a realizar y entregables.

Cabe sefialar que la temporalidad del desarrollo
de los trabajos para la elaboracion o actualizacion
de los Manuales dependera de la naturaleza y
complejidad técnica, juridica o administrativa
del Organo u Organo Administrativo, y podré
estar sujeta a modificaciones, previo anélisis del
Consultor.
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IV. El Enlace enviara via oficio el calendario de trabajo consensado a la Coordinacion General, firmado por
el Titular del Organo u Organo Administrativo.

V. Una vez formalizado el calendario de trabajo, se iniciaran las sesiones de acuerdo con el mismo. En la
primera reunion se creara un equipo de trabajo para la elaboracién o actualizacion de los Manuales, el
cual se integraréa de la siguiente manera:

a. Enlace
b. Consultor

¢. Representantes por cada una de las unidades administrativas invelucradas, con pleno conocimiento
y capacidad de decision.

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

El equipc debera trabajar en conjunto para cumplir con los tiempos, actividades y entregables programados
en el calendario de trabajo.

Encaso de que se incumpla con la realizacion de las sesiones de trabajo o la elaboracion de los productos
comprometides en las mismas en mas de 3 ocasiones continuas o discontinuas, se dara por cancelado
el proceso de asesoria.

V1. El Enlace deberéa enviar al Consultor los entregables resultantes del desarrollo de la asesoria, para su
revision y analisis. En caso de existir observaciones, se buscara que sean solventadas en las mesas de
trabajo.

Vi

. Una vez concluidos los trabajos de asesorfa de conformidad con el calendario estipulado, el Enlace
debera coordinar la integracion de los Manuales para su envio e inicio del proceso de registro ante la
Coordinacion General.

El desarrollo de la asesoria. no presupene una medificacién o ampliacién de los plazos y formalidades
establecidas en el proceso de registro contenido en los Lineamientos.

cagma | .
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CIUDAD DE MEXICO

3. Tabla de Roles de los actores involucrados en el proceso de asesoria para la
elaboracién e integracién del Manual Administrativo y los Especificos de Operacién

TITULAR DEL GRGANO ENLACE EQUIPO DE TRABAJO CONSULTOR

Designa al enlace que
coordinard los trabajos de
elaboracién e integracién del
Manual Administrativo.
Involucra y compromete a la
organizacién en |a elaboracién
del Manual Administrativo.

Da seguimiento a los trabajos
de elaboracién, integracién,
registro y publicacién del
Manual Administrativo.
Manifiesta por medio de oficio
ol interés o necesidad de la
asesoria.

Aprueba sl contenido del
Manual Administrativo.

Envia a la Coordinacién
General la solicitud para el
registro del Manual
Administrativo y, en su caso,
Manual Especffico de
Operacitn donde funja como
Presidente.

Determina y coordina los
mecanismgs y estrategias
internas de trabajo para la
elaboracién del Manual
Administrativo o los
Especificos de Operacion.
Establece con el consultor el
calendario de trabajo.
Involucra a los servidores
ptiblicos en el desarrollo de
las actividades y su
cumplimientg ante la
Coordinacién General.
Integra, revisa y da
seguimiento a la informacién
derivada de las mesas de
trabajo.

Envia puntualmente los
entregables acordados en el
calendario a la Coordinacion
General.

Mantiene infermado al titular
del Organo de los avances de
la asesoria y los entregables a
la Goordinacién General.

Realiza todas y cada una de
las actividades que se
establecen en el calendario de
trabajo.

Contacta al Enlace para iniciar
los trabajos de asesorla.
Establece con el Enlace el
calendario de trabajo.

Crienta a los miembros del
equipo de trabajo sobre los
mecanismos para la
elaberacién e integracién del
Manual Administrativo y los
Espeacificos de Operacién.
Facilita ¢l desarrollo de las
actividades y la metodologia
correspondiente.

Da seguimiento a la ejecucién
e integracién de |os trabajos,
conforme al calendario de
trabajo.

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

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

Coondinacién General de
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CAPITULO V
DE LA INTEGRACION DEL MANUAL

ADMINISTRATIVO CIUDAD DE MEXICO

El Manual Administrativo se compone de los siguientes elementos:

Aprcbacion del Manual
Administrativo

® Glosario
Organizacion y
Procedimientos
.............................. : Organigrama
Organigrama de la ! Especifico
Estructura Basica ! Mision, Objetivos

: y Funciones de
Misién, Visién y Objetivos los puestos
Institucionales Procedimientos

o  Validacion del
® Atribuciones ! Contenido

Marco Juridico
de Actuacién

e Contenido

o Portada

Para la elaboracion e integracion del Manual Administrativo se deberé descargar la plantilla que esta disponible
en el sitio web de la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa, a través del siguiente vinculo:
www.cgma.df.gob.mx/wb/cgma/manuales_administrativos_y_especificos_de_operacio

La plantilla consiste en un archivo de texto Word que contiene las especificaciones de forma, estilo y
contenido del Manual Administrativo, con la finalidad de que a las personas servidoras publicas se les facilite
su elaboracién e integracion.

Los Organos deben apegarse de manera puntual a los términos de la plantilla original antes mencionada. En
ese sentido debe respetarse el tipo y tamafio de la fuente predeterminada, los titulos que ésta ya contiene, el
interlineado, los margenes, pie de pagina y el encabezado. La plantilla Gnicamente debera ser requisitada en
los campos que se sefialen en la misma.
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CAPITULO V
DE LA INTEGRACION DEL MANUAL

CIUDAD DE MEXICO ADMINISTRATIVO

¢Coémo se deben construir los elementos del Manual Administrativo dentro de la plantilla?

1. Portada

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

! Insertar el lego del Organo,
aprobado por la Coordinacién
: General de Comunicacion

+ Social de la Oficialia Mayor,

» de conformidad con el tamafio
. que se establece en la plantilla

© CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

OFICIALIA MAYOR @---- - : Redactar la denominacién

Julio de 2015 ® E completa del Organo en
H : mayUsculas, tal como lo
: establece la plantilla
» Redactar tinicamente el
: mes y el afio de
: elaboracién del Manual

Registro:@=---sverrnarsnasennsnnnnnsnamnnannamnnmnsnnn Este espacio serd
requisitado por la
Coordinacion General, al
. momento del registro

. del Manual
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2. Contenido

Eneste apartado se deben relacionar los elementos contenidos en el Manual Administrativo, que se identifican
por su orden de aparicion y por la cantidad de paginas que conforman cada uno de los elementos.

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:

« En el encabezado de cada
seccién de la plantilla se debe
ingresar el Logo del Organo
del tamafio que se establece
en la misma

' En el encabezado de cada

CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICIALIA MAYOR .

CONTENIDO -
PagInae " u u u = mmum

I MARGO JURIDIGO DE ACTUACION 2 1 seccion de la plantilla se debe
Il ATRIBUCIONES 10 : ingresar el nombre del Organo
. MISIGN, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES 1 : tal como se establece en la
V.  ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA 1 : m's""a (se debe',‘ l{‘tlllzar
 maylsculas y mindsculas)
V. ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTCS @ A A
s Oficlna de la Cficlalia Mayor : 75
Organigrama especifco » En el caso del elemento

. “Organizacién v
Mision, Objetivos y Funciones de los puestos . Procsdlmlsnt:s”, se dEbE

Procedimlentos desglosar por unidades
Validacién del contenido : administrativas o unidades
+  Direocidn General de Administracién y D de Perso 250 : administrativas de apoyo
orcan " : técnico-operative de acuerdo
raenigrama eeposiice : a su orden de aparicién en el
Misién, Objetivos y Funcionas de los puastos N dictamen de estructura
Procedimientos ' organica. Asimismo, se debe
Validagin del contenido ' |n’d|cl:ar el nimero total de
' paginas por cada una de ellas
V. GLOSARIO 2 EE s EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE®
VIl. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO 1@eemsmnnnp, Enla p|anti||a se tiene que

: indicar el nimere de paginas
' que contiene cada elemento

Se aclara que en la plantilla ya se establecen de manera predeterminada los elementos que conforman el
Manual Administrative. Unicamente se deben redactar las unidades administrativas o unidades administrativas
de apoyo técnico operativo que integran al Organo.
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3. Marco Juridico de Actuacion

En este apartado se deben incluir los principales ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
fundamentan de manera especifica el quehacer del Organo; es decir, aquellos que sustentan de manera
directa las atribuciones y facultades relacionadas con su razén de ser.

Debe evitarse la incorporacién de normatividad que impacte al Organo de forma secundaria por ser parte de
la administracién publica del Distrito Federal, por ejemplo aquella relacionada con atribuciones genéricas,
transparencia, archivos, entrega - recepcidn, inventarios, materia procesal, etc.

Para la definicion del marco juridico de actuacion, el C)rgano debe realizar un mapeo de todas sus normas, y
posteriormente depurar los ordenamientos de acuerdo con los términos antes sefalados.

Los ordenamientos deben enlistarse de acuerdo con la jerarquia normativa y partiendo del siguiente orden:

¥ Estatuto de Gobiemo

* Ley Organica de la
Administracién Puablica del D.F.

Leyes especificas

Decretos

<

Contratos Constitutivos

<«

¥ Reglamento Interior de la
Administracién Publica del D.F.

Reglamentos especificos

* Estatutos

Circulares, Lineamientos,
acuerdos
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La redaccion del marco juridico de actuacion del Organo debe considerar los siguientes aspectos:

Nombre completo
del medio de
publicacién

Fecha de **Facha de su
publicacién altima reforma

Nombre completo
del ordenamiento

Estatuto de publicado en el 126 de juli Ultima reforma
Gobierno del Diario Oficial de et do 1 ;91;‘ o el 27 de junio
Distrito Federal, la Federacién e - de 2014.

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

Lo anterior, se refleja en la plantilla de la siguiente manera:

CDMX

MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICIALIA MAYOR

. MARCO JURIDICO DE ACTUACION
Estatutos

1.- Estatuto de Goblemo del Distrito Federal, publicado en el Dlarle Oficial de la Federacién @ = = = = = = .
€126 do Jullo de 1994. Ultima reforma ol 27 de Junio de 2014. + Enumerar los ordenamientos

Loyes

2.- Lay Orgénkca de la Administracién Pubilca dal Distrito Federal, publicada en la Gacsta
Oficlal del Distrito Federal el 28 de diclembre de 1998. Ultima reforma el 23 de Junio de 2015.

RoglamentoS @ s s s smumsemussmsnsmsnnmoeesneENENENENERERERERES

« Incorporar subtftulos en

3- Interior do la Admi Piblica del Disirito Faderal, publioads en la . : e
Gacets Oficial del Distio Fedoral ai28 da diclembro. dol 2000, Ulima roforma el 18 de : negrita para la division de la
noviembre de 2014. « normatividad
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4. Atribuciones

En este apartado se deben transcribir textualmente las atribuciones conferidas al Organo en los instrumentos
juridico-administrativos.

Es importante sefialar, que en el caso de que |la normatividad aplicable otorgue atribuciones a las unidades
administrativas y/o unidades administrativas de apoyc técnico-operativeo, estas deben integrarse en el

apartado de Organizacion y Procedimientos.

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:

CDMX (&

MANUAL ADMINISTRATIVO

ORcIALIA MAYOR

II. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DE LA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL @ = = = = = = | =, Redactar el nombre completo

Articulo 33.- "

A la Oficialia Mayor el de las ias relativas a la administracion y . del o'rdenamlento e_n

desarrollo de personal, la modemizacidn, innovacién, simplificacién administrativa, mejora " mayusculas Yy negrlta

rugulllbnayahnmﬁn los Iossemuosgsnsralss,lns s sssssssmssEEmEmEmEEEmEmEl
dela i i0n y comur icaci 8l patrimonio i iliario; y, en general, la

@ ion intema de la ién Pdblica del Distrito Faderal.

Espacfficaments cuenta con las siguientes atribucionss: . » Transcribir literalmente los

|. Propener al Jafe de Gublamn medidas técnlm y politicas para la organtzacién, . preceptos como |° establece

simplificacion, y funcior de la . o,

Adminlstracién Pablica del Dlslrhn Federal; asl comn de manera coordinada con Il » la normatividad

Sacretatia de Ciencia, a da nuevas L ]
en los in i 1 de gns‘hdn pﬁbln:a que comprenden las

ividades de las D ias que Pliblica del Distrito
Federal;

II. Disefiar, coordinar y nommar las pollticas y criterios para el desarrolic, simplificacion e
innovacién en materia de administracion interna que deben observar las dependencias,
6rpancs desconcentrados y entidades que Integran la Adminisiracién Pablica del Distrito
Federal;

[...]

Se debe evitar incorporar las atribuciones generales de las unidades administrativas de apoyo técnico-
operativo establecidas en el Reglamento Interior de la Administracion Plblica del Distrito Federal.

C g Cnnnllnxlﬁn General de
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5. Misién, Visién y Objetivos Institucionales

La mision, visién y objetivos institucionales son el resultado de un proceso de planeacién estratégica
validado por el Titular de cada Organc (el cual estda normado a través de diferentes instrumentos juridico
— administrativos). Estos conceptos deben ser consistentes en todos los ambitos donde se utilicen por el
érgano (Programas Sectoriales, Programas Institucionales, Manual, sitio oficial web, folletos, programas,
etc.).

Para establecer la Misidn, Visién y Objetivos Institucionales, el Enlace deberé consultar al interior de su
Organizacion si dichos conceptos existen y deberén plasmarse tal cual en el Manual Administrativo. En caso
de que no existan, el titular del Organo tendra que implementar los mecanismos internos para su construccion.
Para facilitar su elaboracion, a continuacion se describen cada uno de ellos:

Misién

La misién es la razén de ser o de existir de la organizacion, 1o que la distingue de las demas organizaciones.
Es el primer paso y uno de los elementos criticos para realizar una planeacién estratégica. Su redaccion es
labor de un equipo de trabajo de primer nivel (mandos jerarquicos) y no de una sola persona.

Para su construccion, existen algunas preguntas fundamentales que pueden guiaral Organo en suelaboracién:
¢éPor qué existimos (cual es nuestro propésito béasico)?

¢Cudles son nuestros productos o servicios?

£ Qué necesidades podemos satisfacer?

& Quién(es) es (son) nuestro(s) usuario(s) o beneficiario(s)?

Asimismo, se debe considerar lo siguiente:

La misién debe establecer un

vinculo con las atribuciones que 2 Debe redactarse de manera breve y

le fueron conferidas al Grgano concisa para facilitar su entendimiente

Para la mejor comprensién, se proporciona el siguiente ejemplo:

Promocionar a la Ciudad de México como destino turistico competitivo a nivel nacional e
internacional impulsando los diferentes proyectos para fomentar el desarrollo del sector
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Visién
La vision es la imagen que se tiene del lugar a donde se quiere llegar, de cémo se quiere ver la organizacion
en un futuro definido y deseado. Resulta pertinente que ésta sea comunicada a los colaboradeores de la

organizacion, usuarios y beneficiarios.

Al igual que la misién, su elaboracion corresponde al equipo de primer nivel de la organizacion, pues cuenta
con mayor informacién y una perspectiva mas amplia acerca de lo que se desea lograr.

La declaracion de la vision debe responder a las siguientes preguntas:

¢Coémo visualizamos a la organizacién en el futuro definido y deseado?
¢Como queremos que vean a la organizacién los demas en ese futuro?

Para su construccién, se debe considerar lo siguiente:

2 Debe ser redactada de manera clara
Debe ser factible v sengilla, de facil comunicacion
Debe ser retadora, positiva y
1 coherente cen la misién 3

Para la mejor comprension, se proporciona el siguiente ejemplo:

Posicionar al Fideicomiso como un organismo lider en la promocién de la Ciudad de México
como destino turistico, en estrecha vinculacién con los sectores publico, privado y social que
convergen en la industria del turismo
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Obijetivos

Una vez que se han establecido la Misién y Vision, se deben definir los objetivos de la organizacion, es decir,
aguellos enunciados que orientan el camine hacia un fin concreto.

Los objetivos son los logros y resultados que la organizacion pretende alcanzar y para su construccion es
importante considerar los siguientes aspectos:

Deben de ser coherentes y

s elhratem e B ey Deben estar orientados Deben pla_ntea_r un

y visién de la organizacién a resultados reto organizacional
A A A

£\ i\ £\ £\ £\ £\

A4 A4 A4 A4 w7 A4

_~ ~ _~

q Deben servir de guia para la Deben estar definidos con claridad,

Deben ser factibles formulacion de los objetivos de tal forma, que no quede duda de

y en la descripcion de puestos lo que se pretende lograr

Para la mejor comprensién, se proporciona el siguiente ejemplo:

Implementar oportuna y continuamente los programas de calidad, a través de campafnas de
promocién y publicidad nacional e internacional, para el mejoramiento de la actividad turistica y
la imagen de la Ciudad de México

Evaluar permanentemente la viabilidad de los proyectos, implementando estrategias de
evaluacién, mejora continua de la calidad, analisis de mercado, y opiniones técnicas

Implementar oportuna y continuamente los planes, programas y acciones de promocién turistica
para asi contribuir con el fomento, inversién y equipamiento de servicios turisticos, a través
de la organizacién y difusién de eventos y campafias de promocidén y publicidad de cobertura
nacional e internacional, y en general de todos aquellos que permitan fomentar la actividad
turistica de la Ciudad de México

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, comprendidos y Utiles
en la elaboracién de la misidn, objetivos y funciones de los puestos, asi como para la identificacion y hechura
de los procedimientos.
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6. Organigrama de la Estructura Basica

En este apartado se debe incorporar la representacién grafica de la estructura orgénica béasica dictaminada

del Grgano.

La estructura bésica es la que considera Unicamente las unidades administrativas o en su caso las unidades
administrativas de apoyo técnico-operativo subordinadas directamente al titular.

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:

CDMX
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ORciALia Mayor
IV. ORGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA
Y Cada casilla debe contener la
i . denominacién del puesto y su
‘ ‘ | T nivel
===
[ [ [ ® L idad dministrati
v | [ mmw | mew | | EEBEE . J— as unidades administrativas o
i e | | A L) . s unidades administrativas de
. apoyo técnico-operative

deben representarse de
acuerdo al orden establecido
en el dictamen de estructura
organica vigente
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7. Organizacion y Procedimientos

El apartado de Organizacion y Procedimientos refleja |a parte medular del Manual Administrativo, el qué hace
y como lo hace, y su desarrollo sera de conformidad con cada una de las unidades administrativas, o en su
caso, unidades administrativas de apoyo téchico-operative que conforman la estructura organica vigente del
Organo.

Sus componertes son los siguientes:

Misién,
Objetivos y
Funciones de
los Puestos

Validacion

Procedimientos
i del Contenido

Para la adecuada construccion de este apartado es importante reflejar una visién sistémica de la organizacién;
para ello se debe mantener una |6gica vinculante entre sus componentes a través del siguiente ejercicio:

Construccion de
Atribuciones b ihdantos
se desagregan en *
* punto de partida para
Misién, visién y Misién, objetivos y
objetivos se vinculan con = funciones de los

institucionales puestos
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a. Organigrama Especifico

Es la representacion gréfica de los puestos que conforman cada una de las unidades administrativas, o en su
caso, las unidades administrativas de apoyo técnico-operativo que componen la estructura organica vigente
del Crgano.

.E \/ Se deben representar todos los puestos, de acuerdo al orden establecido en el
'O Dictamen de estructura orgénica vigente, incluyendo Lideres Coordinadores de
& Proyectos y Enlaces

S | .

% + Cada casilla debe contener la denominacion del puesto y su nivel

= e m e - ——--——----

n \/ Tanto la denominacién del puesto, como su nivel, deben ser escritcs

© horizontalmente

g e e - .- -----

n Los organigramas no deben contener los hombres de los servidores plblicos
g i,

g «” Eltamafio de las casillas debe ser estandarizado

© e e - .- -----

2 v Las casillas de los puestos deben unirse por lineas de conexién rectas, las

k7] cuales no deberan terminar con flechas

a e - - -

Iﬂ \/ Las dencminaciones de los puestos deben corresponder a las dictaminadas

Para la mejor comprension se facilitan los siguientes ejemplos:

ORCIALA
WAYOR
JORGE SLA MORALES|

DRECTOR.
DE SEQUIMENTO
DEACUERDCS

DRECTOR
DE ATENCION

DEAUDIENGIAS Y FROTECTOS:
ESFEGALES

LIDER COORDINADOR DE
LIDER COORDINADOR D, PROYECTOS T
'DE PROYECTOS B DEESTADISTICA
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b. Misién, Objetivos y Funciones de los Puestos

En este rubro se deben describir la misién, los objetivos y las funciones especificas de cada uno de los
puestos que integran las unidades administrativas o las unidades administrativas de apoyo técnico-operativo
de la estructura orgénica vigente del Organo.

La metodologfa para la construccion de estos elementos es la siguiente:

Misiéon

La misién de un puesto establece su razén de ser o de existir y debe vincularse claramente con la mision del
puesto de su superior jerarquico inmediato y las misiones de los puestos que le estan adscritos.

¢Como se integra una misiéon?

ey
UN PRODUCTO ORGANIZACIONAL PRINCIPAL
Debe describir el Debe especificar para Debe describir quién
resultado principal que qué sirve el producto 0 quiénes utilizan el
derive de la totalidad de generado en términos producto gensrado.
las funciones realizadas de su utilidad para la Se trata de los
por el puesto organizacion destinatarios principales
del producto.
También puede tratarse
. : de los beneficiarios
1 . Y
« Es importante sefialar que la misién debe iniciar con ' finales de un servicio
! un sélo verbo en infinitivo; asimismo su contenido debe , gm;'r:tz‘;":i‘;’r"a
' ser conciso y redactarse en una sola oracién : rg
Y @ e h e e e e emeeeeseeeeesmeeeescessemeeeeme "
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Para la mejor comprension se facilitan los siguientes ejemplos:

w| CDMX

CIUDAD DE MEXICO
MANUAL ADMINISTRATIVO
OFIcIALIA MAYOR
Puesto: Direccién Ejecutiva de Arquitectura Organizacional
Mislén: Establecer estrategias para que la Administracién Publica del Distrito

Federal y los Organos que la componen, incorporen criterios que mejoren
la funcionalidad de sus estructuras orgénicas y su disefio organizacional.

% CDMX

CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

OFICIALIA MAYOR

Puesto: Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete "A"
Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete "B"
Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete "C"
Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete "D"

Misién: Implementar proyectos de arquitectura organizacional que permitan una
6ptima y eficiente organizacién y funcionamiento de los Organos de la
Administracién Pudblica del Distrito Federal.

cgma
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Objetivos

Los objetivos son los resultados que deben ser alcanzados por el puesto. Para su construccion se deben
considerar las siguientes caracteristicas:

Deben estar definidos de tal forma que exista claridad de lo que se quiere lograr
Deben plantear un reto para el ccupante del puesto

Deben estar alineados con la misién del mismo puesto, con la misién y
objetivos de su superior jerarquico, y con los de la organizacién

Deben estar orientados a resultados

Deben ser factibles, medibles y concisos

Objetivos

A S S S

¢Coémo se integra un objetivo?

VERBO ACTIVO UN PRODUCTO UNA ESTRATEGIA

Debe indicar el "qué
se quiere lograr en un
areaftema de trabajo en
especifico

Debe coincidir, por lo
menos parcialmente,
con el producto
planteado en la misién

Debe comenzar con un Indica “c6meo” alcanzar

el objetivo, estableciendo
un enfoque y/o una
direccion a seguir

verbo en infinitivo que
delimite el alcance y
actuacion del puesto de
acuerdo con su nivel

Acontinuacién se presenta una tabla con diversos verbos que pueden facilitar la construccion de los objetivos,
resaltando que estos no son exclusivos ni limitativos.

Mandos Directivos Mandos medios Mandos operativos

Administrar Aplicar Analizar
Determinar Desarrollar Orientar
Asegurar Diagnosticar Comparar
Concretar Conceptualizar Disefiar
Definir Crear Entregar
Establecer Especificar Examinar
Estructurar Explicar Interpretar
Evaluar Identificar Mostrar
Implementar Indicar Presentar
Impulsar Medir Registrar
Promover Optimizar Seleccionar
Trazar Organizar Sintetizar
Vigilar Proponer

cggma
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Para la mejor comprension se facilitan los siguientes ejemplos:

CDMX

CIUDAD DE MEXICO
MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICIALIA MAYOR
Puesto: Direccién Ejecutiva de Arquitectura Organizacional
Misidn: Establecer estrategias para que la Administracion Piblica del Distrito

Federal y los Organos que la componen, incorporen criterios que mejoren
la funcionalidad de sus estructuras organicas y su disefio organizacional.

Objetivos:  Promover la dictaminacién de estructuras orgénicas eficientes a través del
disefio de estructuras armoénicas y de vigilar que los proyectos presentados
por los Organos de la Administracion Publica del Distrito Federal sean
cohgruentes con la normatividad y la razén de ser de la organizacion.

Generar propuestas de estructuras orgéanicas eficientes a través del
andlisis integral de la normatividad, organizacién y funcicnamiento de los
Organos de la Administracién Publica del Distrito Federal.

Asegurar que los Manuales Administrativos vy los Especfficos de Operacién
se registren de manera oportuna a través de la implementacion de
herramientas y metodologias que faciliten su analisis y viabilidad.

Determinar la viabilidad de los programas de prestadores de servicios con
remuneracién equivalente a la de servidores publicos de estructura de los
Organos de la Administracién Pablica del Distrito Federal por medio de la
implementacién de instrumentos y controles administrativos.

Detoctar dreas de oportunidad de mejora al interior de los Organos de la
Administracién Pulblica del Distrito Federal a través del andlisis del marco
de actuacién y la elaboracién de diagnosticos integrales.
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Puesto: Consultor Titular de Prayectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete
EJF:J-nsultar Tilular de Proyeclos de Arquitectura Organizacional de Gabinele
-CBc:nsuItor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete
"th;‘:“nsultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete

Mision: Implementar proyectos de arquitectura organizacional que permitan una
optima y eficiente organizacién y funcionamiento de los Organos de la
Administracion Publica del Distrilo Federal.

Objetivo 1:  Facilitar el proceso para la dictaminacion de las estructuras organicas de
los Organos de la Administracién Pablica del Distrito Federal mediante la
adecuada asesoria y el analisis de los requisilos necesarios establecidos
en la normatividad aplicable e instrumentos que correspondan.

Objetivo 2: Participar en proyectos de mejora que permitan la modernizacién y
simplificacion administraliva, a lravés de esludios y analisis de la
organizacion y funcionamiento de los Organos de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

Objetive 3:  Facililar el proceso para el registro de los Manuales Administrativos de los
Organos de la Administracién Publica del Distrito Federal mediante la
adecuada asesoria para su elaboracion e integracion, asi como el analisis
de dichos instrumenlos.

Objetivo 4: Asegurar que los programas de prestadores de servicios con remuneracion
equivalenle a la de servidores pablicos de estruclura de los Organos de la
Administracién Pdblica del Distrito Federal atiendan a criterios de

perlinencia organizacional a lravés del analisis basado en la normalividad
en la maleria.
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Funciones

Las funciones son el conjunto de actividades y tareas sustantivas realizadas sistematicamente por el puesto
para alcanzar la mision y los objetivos planteados. Las funciones de todos los puestos deberan derivar de las
atribuciones del Organo y estar de acuerdo con la misién, visién y objetives institucionales.

Asi, la descripcion de funcicnes debera seguir una légica de desagregacion vertical hacia abajo en la que
las atribuciones del titular se desagreguen en funciones para los puestos directivos; que las funciones de
estos Ultimos se desagreguen en funciones para los mandos medios; y que las de estos se desarticulen en

actividades para el personal operativo.

El siguiente esquema resume esta légica:

Atribuciones
del Organo

o

Funciones de los
niveles directivos

v

Funciones de los
niveles medios
y operativos

Mision, vision y
<=p objetivos

institucionales

.

Misién y objetivos de
g los niveles directivos

v

Mision y objetivos de
4= los niveles medios
y operativos

Es importante sefialar que las funciones deberan agruparse en subconjuntos para contribuir al logro de los
objetivos, asimismo la suma de todas las funciones debera garantizar la consecucion de la mision del puesto.
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£Como se integra una funcién?

ACTIVIDAD ESPECIFICA UN PROPOSITO

Debe especificar ol
motiveo final por el cual

se realiza la funcién

El propésito deberé crear
un vinculo claro entre las
funciones y los objetivos
de los puestos

Es la descripcion
sucinta de la actividad
que se realiza, sin
importar del papel que
tome el puesto en
cuastién

Debe redactarse en

tiempo infinitivo y
expresar la funcién que
realiza el puesto en
témminos de una
actividad espacifica

Las funciones hacen referencia a un conjunto de actividades genéricas que se desempenan para conseguir
un objetivo concreto y definido, Por lo tanto, las funciones no son actividades ni tareas cotidianas que realiza
el puesto para llevar a cabo las funciones especificas.

El siguiente recuadro muestra una gufa de los verbos correspondientes para cada nivel jerarquico. Es
importante sefialar que no son exclusivos para cada nivel ni tampoco limitatives.

Mandos Directivos Mandos medios Mandos operativos
Acordar Establecer Administrar Estudiar Actualizar Obtener
Administrar Expedir Aprobar Evaluar Adecuar Operar
Aprobar Evaluar Asegurar Examinar Acumular Organizar
Assgurar Instruir Asasorar Facilitar Almacanar Orientar
Autorizar Negociar Asignar Firmar Analizar Presentar
Controlar Normar Analizar Formular Calcular Produgir
Coordinar Planear Auditar Inspeccionar Compilar Procesar
Definir Promover Autorizar Instalar Comprobar Proparcionar
Determinar Procurar Calificar Planear Comunicar Realizar
Difundir Regular Vigilar Comunicar Programar Entrevistar Recabar
Dirigir Consolidar Proponer Estudiar Recibir
Controlar Proyectar Gestionar Registrar
Desarrollar Recomendar Informar Reportar
Dizefiar Representar Instalar Resguardar
Distribuir Supervisar Integrar Reunir
Divulgar Someter Interpratar Revisar
Elaborar Validar Inventariar Sistematizar
Estimar Verificar Investigar Solicitar
Notificar Tramitar




Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:
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Puesto: Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete

IAI
Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete
e

Consultor Titular de Proyectos de Amuitectura Organizacional de Gabinete
ugen
Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura Organizacional de Gabinete
D"

Mislién: Implementar proyectos de arquitectura organizacional que permitan una

éptima y eficiente organizacién y funcionamiento de los Organos de la
Administracién Publica del Distrito Federal.

Objetivo 1:  Facilitar el proceso para la dictaminacién de las estructuras orgénicas de

los Organos de la Administracién Publica del Distrito Federal mediante la
adecuada asesoria y el andlisis de los requisitos necesarios establecidos
en la normatividad aplicable e instrumentos que comrespondan.

Funciones vinculadas al Objetivo 1:

En el caso que la normatividad aplicable le otorgue atribuciones especificas a las unidades administrativas o
unidades administrativas de apoyo técnico-operativo, éstas recaeran en el titular de las mismas; por lo gue
se debe reemplazar el apartado de “funcicnes vinculadas al objetivo” por el de “atribuciones especificas”. Es
importante sefialar que la descripcion de estos puestos deberd contar con misién y objetivos que deriven de
las mismas atribuciones.

Asesarar a los Organos de la Administracién Publica del Distrita Federal que asl lo
requieran, en el proceso para la dictaminacién de las estructuras organicas con
base en las herramientas metodoldgicas establecidas.

Establecer las estrategias de trabajo en conjunto con los Organos de la
Administracion Pdblica del Distrito Federal para que el proceso de dictaminacion de
estructuras orgédnicas se lleve a cabo de manera correcta y oportuna.

Revisar que los proyectos de estructuras orgénicas cumplan con los requisitos
establecidos por la normatividad aplicable y guarden congruencia con los criterios
organizacionales para determinar su viabilidad.

Controlar los proyectos de creacidn y/o modificacién de las estructuras organicas,
generando los Instrumentos normativos y técnicos para tal efecto.

Analizar los proyectos de dictamen de estructura organica con el propésito de
verificar que estén elaborados de conformidad con la normatividad vigente y con
base en las estrategias de trabajo establecidas.

Revisar que los proyectos de modificacion de la normatividad se encuentren
alineados con las propuestas de creacitn y/o modificacién de estructuras orgénicas
para lograr una armenizacién normativa.
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Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Arquitectura Organizacional

Misldon: Establecer estrategias para que la Administracién Pudblica del Distrito
Federal y los Organos que la componen, incorporen criterios que mejoren
la funcionalidad de sus estructuras organicas y su disefio organizacional.

Objetives:  Promover la dictaminacion de estructuras orgénicas eficientes a través del
disefio de estructuras amédnicas y de vigilar que los proyectos presentados
por los Organos de la Administracién Publica del Distrito Federal sean
congruentes con la nomatividad y la razén de ser de la organizacién.

Generar propuestas de estructuras orgénicas eficientes a través del
andlisis integral de la nomatividad, organizacién y funcionamiento ds los
Organos de la Administracién Pablica del Distrito Federal.

Asegurar que los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion
se registren de manera oportuna a través de la implementacién de
herramientas y metodologlas que faciliten su andlisis y viabilidad.

Determinar |a viabilidad de los programas de prestadores de servicios con
remuneracién equivalente a la de servidores piblicos de estructura de los
Organos de la Administracién Publica del Distrito Federal por medio de la
implementacién de instrumentos y controles administrativos.

Detectar 4reas de oportunidad de mejora al interior de los Grganos de la
Administracién Publica del Distrito Federal a través del andlisis del marco
de actuacién y la elaboracién de diagnésticos integrales.

Atribuciones Especificas:
Reglamento Interlor de la Administracién Pablica del Distrito Federal
Articulo 101 Bis A. Comresponde a la Direccién Ejecutiva de Arquitectura Organizacional:

|. Disefiar, coordinar, implementar y dar seguimiento a las estrategias para mejorar el
funcionamiento integral de las dependencias, unidades administrativas, oérganos
descongenirados, drganos politico-administratives y entidades de la Administracion Ptblica
del Distrito Federal, que consideren su estructura orgéanica, sus manuales administrativos,
sus procesos y procedimientos, asi como sus programas de prestadores de servicios con
remuneracion equivalente a la de servidores pablicos de estructura;

1l. Disefiar, dirigir y supervisar la aplicacidn de acciones y medidas administrativas derivadas
de las estrategias de mejora del funcionamiento de las estructuras orgénicas de las unidades
administrativas de las dependencias, drganos desconcentrados, organos politico-
administrativos y entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal;

L]
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c. Procedimientos

;Qué es un procedimiento?

Un procedimiento es un curso de actividades secuenciadas, precisas y vinculadas entre si que describen la
forma de realizar algo. Los procedimientos en el contexto de los Manuales, son la base de las operaciones
sustantivas de las unidades administrativas de los érganos de la Administracion PUblica del Distrito Federal.
Los procesos son diferentes a los procedimientos. Una diferencia sustantiva entre ellos es que, mientras el
primero plasma la cadena de valor donde se transforman elementos de entrada (o insumos) en elementos de

salida (productos o resultados), los procedimientos describen de forma especifica la manera en que se llevan
a cabo las actividades que se vinculan con un proceso.

Diferencias entre proceso y procedimiento en la Administraciéon Publica del Distrito Federal

PROCESO PROCEDIMIENTO

La responsabilidad recae en la unidad administrativa o
unidad administrativa de apoyo técnico — operativo en
su conjunto, o incluso en la organizacién

Son dinamicos, ya que se efectlian cambios de
conformidad con los factores internos y externos a la

Detallan y especifican como deben proceder los
servidores publicos estableciendo criterios para su
operacién

Son estéticos, ya que se plasman en un documento
juridico — administrativo con tareas definidas

organizacion

Se adaptan de conformidad con la dindmica
organizacional

Cuando llegan a ser obsoletos, son reemplazados

Buscan alcanzar un resultado Buscan la realizacion dptima de una tarea

Es importante sefialar que los procedimientos norman el funcionamiento interno de la organizacién, por
lo que uUnicamente aplican para delimitar las responsabilidades de los servidores publicos 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, no regula los derechos y obligaciones
de agentes externos.

Para lo anterior, los agentes externos pueden acercase a documentos juridico - administrativos tales como
las reglas de operacién de los programas sociales, el Manual de Tramites y Servicios al Publico, entre otros.

Tipos de procedimiento
Para efectos de la elaboracion del Manual Administrativo, se distinguen 2 tipos de procedimientos:
1. Procedimientos sustantivos. Son aquellos que estan vinculados con las misiones, objetivos y funciones

especificas de las unidades administrativas y/o unidades administrativas de apoyo técnico - operativo del
Organo de la Administracién Publica del Distrito Federal.
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2. Procedimientos de apoyo. Aquellos que funcionan como soporte para alcanzar los objetivosy el desarrollo
de las funciones institucionales pero que no estan vinculados de manera directa con la razén de ser de la
organizacién, como los generados en las éreas de staff, comunicacion social, transparencia, planeacion,
techologia, juridica, administrativa, etc.

Diferencia entre procedimientos sustantivos y de apoyo

Procedimientos Sustantivos

Son aquellos que estan vinculados con las misiones, objetives y funciones

especificas de las unidades administrativas y/o unidades administrativas de
apoyo técnico - operativo del Organo

Areas Sustantivas

v v

Areas = Areas Areas de Areas de

y L . Comunicacién
Juridicas Administrativas Social Tecnologfa

Area Staff

Procedimientos de Apoyo

Aquellos que funcionan como soporte para alcanzar los objetivos y el
desarrollo de las funciones institucionales pero que no estan vinculados de
manera directa con la razén de ser de la crganizacion

¢iComo se identifican los procedimientos?

El insumo principal para el desarrollo de los procedimientos son las misiones, objetivos y funciones de los
puestos del Organo; si estos no pueden ser sustentados y se vuelve necesario recurrir directamente a las
atribuciones de |la organizacion; esto puede significar:

¢« Que la composicién organizacional no esta alineada con los preceptos normativos que la rigen

* Que la desagregacion de las atribuciones en las misiones, objetivos y funciones de los puestos no se
realizd de manera correcta

De incurrir en alguno de estos supuestos, es necesario revisar y en su caso replantear la estructura organica
o las misiones, objetivos y funciones de los puestos que la conforman.
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Esquema para la identificacién de procedimientos

Rige
ATRIBUCIONES normativamente
al Organo

Es la razén

MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL GRGANO de ser del Grgano

i = PROCESOS |
- Atrbuciones - Acciones
- Informacién P P
- Probleméticas R R
o [+ ]
3 3 Muestra cémo
funciona el Organc
[+ C
T T
Actividades o] Actlwdades (o]
L S
Procedimlento sustantivo 1 Procedimiento de apoyo Procedlmlerﬂo sustantivo 2
[eececcccccscee] [eossosconce] [eeccccesces] Da pauta de la
v v v v v v operatividad
Actividad Actividades Actividad habitual del
iniginl intermedias  final inicial  intermedias final inicial  intermedias final Organo
Actores Actores Actores
Tiampos Tlempeos Tiempos

Identificacion de los procedimientos sustantivos

1. El primer paso consiste en recopilar informacién sobre los procesos del Organo que estén identificados.

2. Una vez recopilada la informacién sobre los procesos, se deben detectar las actividades susceptibles a
procedimentar, tomando en cuenta lo siguiente:

+  Que sean vinculantes con las atribuciones especificas otorgadas al Organo y con la razén de ser de
los puestos de la estructura organica.

* Quetengan un grado significativo de interrelacion tanto al interior como al exterior de la organizacion.
{Que exista un solicitante, puestos operativos que atiendan las solicitudes, etc.)

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

3. Eltercer paso consiste en agrupar las actividades detectadas considerando una tematica afin a éstas o
por resultados a obtener.

4. El cuarto paso implica establecer, del cumulo de actividades detectadas, una actividad inicial y otra
como fin con el propésito de establecer los [imites del procedimiento. Una identificacion eficiente de estas
actividades permitird desarrollar procedimientos claros, concisos y orientados a metas y objetivos.
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5. Una vez delimitado el procedimiento, se deben definir las actividades precisas operativas que se ejecutan
en el mismo, asi como los actores responsables de cada una de ellas, con una secuencia légica y
cronoldgica para unir el inicio y el fin del mismo.

Un error comun en esta etapa es confundir al procedimiento con el proceso; cuando esto pasa, el
procedimiento sélo permite ver los pasos secuenciados pero no la forma en que se opera el mismo.

Una pregunta clave para valorar que no se haya incurrido en ese error es si es posible ejecutar el
procedimiento con la informacién que quedd vertida en él. Si la respuesta es no, se debe replantear el
mismo; si la respuesta es si, pero es necesario dotar de mayor informacién al ejecutor para que pueda
realizarlo, se debe replantearlo también.

Para evitar retrabajos en la identificacion de los procedimientos, se brinda una herramienta para eficientar
esta tarea. Esta herramienta se denomina “Hoja Ser” que permite crear, visualizar y mapear actividades.

Para realizar este ejercicio pueden existir dos posibilidades:
¢ Plasmar un procedimiento existente, o

e Definir un procedimiento nuevo

Para el primer caso, los dos métodos posibles para su documentacion son la entrevista y la observacion. Los
mejores resultados se pueden obtener de una combinacion de ambos métodos, sin embargo, esto estara en
funciéon de las posibilidades de la organizacion.

Para ambos casos se debe cobtener una relacién con los siguientes conceptos:

a. Actor: Debe escribirse la denominacion del puesto o plaza que ejecuta la actividad sujeta a mapeo.
Cabe aclarar que la denominacién puede coincidir 0 no con los hombres contenidos en la normatividad
o en el Dictamen de estructura organica vigente

b. Actividad: Debe detallar de manera breve, clara y directa la accién realizada o ejecutada por el actor y
las acciones se deben relacionar una a una y no de manera conjunta

c. Herramientas usadas: Debe referir la herramienta o insumo utilizado en la realizacién de la actividad,
si es un sistema informatico o plataforma, una herramienta de office, linea de captura, formato, solicitud,
carpeta, etc.

d. Otros actores involucrados: Permite identificar otros actores que intervienen en el proceso, subproceso
o procedimiento mapeado a efecto que permita posteriormente delimitar interacciones con otros actores
y las responsabilidades o limites

e. Tiempe minimo: Describe el tiempe minimo de la actividad mapeada (Puede medirse en minutos, horas
o dias)

f. Tiempo maximo: Describe el tiempo méximo de la actividad mapeada, que debe incluye demoras,
retrasos o retrabajos (Puede medirse en minutos, horas o dias)
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Matriz para el mapeo del procedimiento

Actividad

Otros actores  Tlempo Tlempo Propuestas de

nvolucrados Min Max mejora

Para ambos métodos, la informacion puede surgir del planteamiento del siguiente cuestionario:

Pregunta

Tipo de informacién que puede obtenerse

£Qué se hace?

4Quién lo hace?

£C6mo lo hace?

¢Con qué lo hace?

£Donde se hace?

LPara qué se
hace?

&Por qué se hace?

LCuéanto tiempo
dura?

Se identifica el tipo de actividades que se realizan, los resultados o productos que se buscan
obtener y sus caracteristicas

Se refiere a los actores internos y extemos que intervienen en el procedimiento. Esta pregunta
nos permite identificar la interrelacién que existe con otros actores y en qué momento
interviene cada uno

Identifica los métodos a través de los cudles se ejecuta el procedimiento. En este caso es
posible identificar la disparidad de métodos que se utilizan para un mismo procedimiento, un
objetivo primordial seria encontrar el mas adecuado y cefiirlo al procedimiento. El resultado de
esta pregunta puede determinar importantes dreas de oportunidad y propuestas de mejora
que hagan mas efectivo el procedimiento

Identifica los medios a través de los cudles se ejecuta el procedimiento. Con esta interrogante
se pueden detectar carencias importantes que hagan ineficiente al procedimiento. En sentido
opuesto, también se puede detecta la subutfilizacién de medios que pueden ser
reaprovechados otros procedimientos importantes para la organizacion

Permite conocer la ubicacién fisica donde se materializa el acto administrativo. Aunque
parezca un dato menor no lo es, ya que ubicacién fisica puede determinar atrasos importantes
en la sjecucién del procaedimiento

Materializa la accién gubernamental, a efecto de centrar las funciones y responsabilidades de
los actores, evitando justificar actividades adjetivas o secundarias

Esta pregunta permite determinar el objstivo general del procedimiento, su justificacién, asi
como observar la forma en que su ejecucion contribuye al cumplimiento de la mision,
objetivos y funciones de las unidades administrativas y/o unidades administrativas de apoyo
técnico - operativo que lo operan. Este cuestionamiento permite que se revaloren algunos
procedimientos, cuando la explicacién es débil o surge de una costumbre operativa perc que
carece de valor para la dinamica actual de la organizacion

Esto permite medir la oportunidad en el desarrollo de las actividades del procedimiento,
ademés de que otorga certeza juridica en el actuar administrativo. Todas las actividades
daben ser medidas en razén de tiempo; en los casos en qua no 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.
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Es necesaric que, una vez analizada la informacion, se plasme el procedimiento idéneo para la realizacion de
la actividad. Es decir, el trabajo de elaboracion del Manual Administrativo le debe permitir a la organizacion
iniciar una etapa de mejora y depuracidén en su forma de operacion actual. En caso de que se detecten
mejoras que requieran de mayor tiempo o recurscs se debe establecer un calendario de trabajo en el que la
organizacién proyecte actualizar el procedimiento, por unc cada vez mas efectivo.

Para el caso de procedimientos nuevos también es de utilidad la matriz y cuestionario antes mencionados. En
la matriz se deben citar todos los elementos que compondran el nuevo procedimiento, para ello las preguntas
deberén hacerse en términos de una proyeccion, por ejemplo, “¢ Qué se hara?”, *¢ Quien lo hara?”’, o “¢, Cémo
lo harad™?”. Esto, cuidando siempre que el procedimiento se construya con las mejores condiciones operativas,
de acuerdo con un actuar eficiente desde su concepcién.

Identificacidén de los procedimientos de apoyo

La elaboracién de los procedimientos de apoyc no requiere una metodologia diferente a las de los
procedimientos sustantivos. Esto debido a que las dreas transversales de los Organos también cuentan con
una misién, objetivos y funciones especificas.

La diferencia principal entre los procedimientos de apoyo y los sustantivos radica en que los primeros
requieren en mayor medida de la participacién de ciertas unidades administrativas de otros Organos como:
la Contraloria General, Secretaria de Finanzas, Cficialia Mayor, Consejeria Juridica y de Servicios Legales,
entre otros.

Para los procedimientos de apoyo, la Coordinacién General impulsaré el disefic e implementacién de
procedimientos Unicos que permitan estandarizar, transparentar, simplificar y, en general, hacer mas efectiva
la operacion interna de los Organos.

Sobre los componentes de los procedimientos

Para la construccion de los procedimientos se deben considerar los siguientes componentes:

01 02 03 04 05

Nombre del Obijetivo G I Descripcion Aspectos a Autorizacién del
Procedimiento jetivo enera Narrativa considerar Procedimiento
- Actor
- Namero

- Descripcion de
la Actividad

- Tiempo
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A continuacion se describen las caracteristicas especificas de cada uno de ellos:
1.- Nombre del Procedimiento

El nombre del procedimiento considera el sentido y el alcance de este; debe derivar de las misiones, objetivos
y funciones de la unidad administrativa o unidad administrativa de apoyc — técnico operativo y guardar
congruencia con el objetivo general y con la descripcion narrativa.

Se deben considerar los siguientes aspectos para su construccion:

Debe reflejar una accién
Debe ser claro y conciso

Debe dar una idea clara de
su contenido

Su redaccidn debe iniciar
con un sustantive

s e

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

2.- Objetivo General
El objetivo General nos 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 construccién se deben considerar los siguientes aspectos:

Su redaccion debe comenzar
con un verbo en infinitivo

Utilizar una redaccion clara y
concisa, y en una sola oracién

Debe vincularse con el
1 nombre del procedimiento 3

cgma
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3.- Descripcion Narrativa
Es la parte central del procedimiento ya que narra cronoldgica y secuencialmente cada una de las actividades
concatenadas, gue precisan de manera sistémica como se realiza el mismo. En la descripeion se debe definir

de manera clara y concisa quien, como y el tiempo utilizado para dichas actividades.

Debe ser lo suficientermente especifica y detallada para evitar desviar infformacion a los demas componentes
del procedimiento que complementan de forma secundaria a la descripcion narrativa,

Esta informacién deriva de |la matriz de mapeo de procedimientos incluida anteriormente.
Este componente se divide en cuatro partes;

a. Actor
Es el que gjecuta |a actividad. Para requisitar esta seccion se debe considerar lo siguiente:

En el caso de qus el actor sea un puesto de estructura orgénica, se debe redact ! inacid
ydeanrffofmldadmne!dchnmﬁgm&dcamdehnudarucqudlmdewv&m
que adn no cuenten con una denominacién especifica, se debe indicar también el puesto del que dependa.
(Elemplo: Lider Coordinador de Proyectos de la Direcclén de Recursos Humanos)

En el caso de que el actor sea personal distinto al de la estructura erganica, se debe sefialar el puesato
al que le reporta directamerte, e inmediatamente después entre paréntesis, especificar la
denominacion del tipo de contratacién del recurso humano

En el caso de que el actor sea extemno a | organizacitn, se debe especificar si es un ciudadano,
&l es un drgano de la administracién piblica, un actor soclal o privado, etc.

Cuandao el actor sea responsable de reallzar una serle da actividades de continua,
sélo se anotard su denominacién en la primera de estas actividades

Sl la actividad involucra a més de un actor, se deben indicar las denominaciones de
los mismos
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b. Numero
® ® ®
re @ "o
® ® Se deb i . Las preguntas y las
) . e deben utilizar nimeros disyuntivas “NO” y
Describe el orden légico del arébigos consecutivos a la “S|” no deben

desarrollo de las actividades
. conforme a su aparlclén .

secuencia de las actividades enumerarse

c. Actividad

Su redaccién 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 Iégica 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 s6lo permite dos respusstas posibles: “NO” y
“SI”, en ese orden, seguidas de una actividad

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

- "(Conecta con la actividad 'n')", siendo 'n' la actividad inicial
0 una anterior

- "(Conecta con el Fin del Procedimiento)”

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

Al describir actividades de recepcién o envio de documentacion, se recomienda la redacciéon
en el orden siguiente:

Verbo

Procedencia o destino

Nombre del documento y el nimero de ejemplares

Se debe indicar el término del procedimiento con la leyenda “Fin del Procedimiento™

cgmeol a7
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d. Tiempo

Se deben evitar las
denominaciones que
" indiguen periodicidad
{semanalmente, cada tres
meses, semestral, etc)) o
Ias que no determinen un
tiempo especifico
{variable, indefinido,
etc.)

Cuando los actores
sean externos al
Organo, se debe
Debe cuantificarse en considerar si existen
minutos, horas y dias tiempos establecidos en
hébiles la normatividad vigents;
de no ser el caso se debe
establecer el tiempo
méximo de ajscucién

4.- Aspectos a considerar

Dentro de los aspectos a considerar se debe incluir informacion que, debido a su naturaleza, no haya podido
incorporarse a la Descripcion narrativa pero que, sin embargo, sea de suma importancia para | desarrollo
exitoso de sus actividades.

¢Coémo se construyen?

Informacién que por su naturaleza no tienen cabida en la descripcién
narrativa pero es crucial para el desarrollo exitoso de las actividades

Debe comprender las situaciones o alternativas que pudieran
presentarse dentro del procedimiento, cuya resolucion no pueda ser
resuelta en la descripcién narrativa

Complementan el desarrollo de las actividades de la descripcién
narrativa para evitar equivocaciones o desviaciones en la ejecucién del
procaedimiento

Debe ser informacién concisa y clara

Se utilizan para actuar ante casos que no se presentan habitualmente
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Los aspectos a considerar no suponen la transcripcion de las atribuciones, misiones, objetivos o funciones de
las unidades administrativas y/o unidades administrativas de apoyo técnico — operativo, ya que éstas fueron
plasmadas en otros elementos del Manual Administrativo.

Ya que los procedimientos norman la actividad interna de la organizacion, no es necesario establecer horarios,
costos y/o requisitos a cubrir derivados de solictudes externas a ésta. Esta informacién ya se encuentra
plasmada en otros instrumento juridico — administrativos donde puede ser consultada.

5.- Autorizacién del Procedimiento
La autorizacion de procedimiento es el componente donde se plasma la firma autdgrafa del servider publico

de la unidad administrativa, o en su caso, unidad administrativa de apoyo técnico-operativo responsable del
procedimiento. Esta firma tiene como finalidad validar la informacidn vertida en el procedimiento.

¢ Qué se debe considerar?

Debe redactarse el cargo del servidor publico responsable de la
ejecucién del procedimiento

Debe redactarse el nombre del servidor publico responsable de la
ejecucidn del procedimiento

Debe llevar la firma autdgrafa del referido servidor publico

Se proporciona el siguiente ejemplo para la construccion de un procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Revision de los Programas de Prestadores de Servicios con remuneracion
equivalente a la de servidores publicos de estructura de los Organos de la Administracion Publica del Distrito
Federal.

Objetivo General: Vigilar que los Programas de Prestadores de Servicios con remuneracion equivalente a la
de servidores publicos de estructura de los Organos de la Administracién Pablica del Distritc Federal cumplan
con lo dispuesto en los documentos normativos ycon los criterios de pertinencia organizacional a través de la
revision y el analisis de los mismos.

Descripcién Narrativa:

Actor No. Actividad Tiempo
Direccién Ejecutiva de Arquitectura Recibe oficio con el Programa de Prestadores de Servicios
Organizacional 1 enviado por el Organo a la Coordinacion General de 5 minutos
(Personal Técnico-Operativo) Modernizaciéon Administrativa.

Anota en una base de datos y en la libreta de bitdcora el
2 volante de turno con el cual ingresé el oficio con el Programa de 45 minutos
Prestadores de Servicios y la fecha de ingreso.

Acude al cubiculo del Consultor Titular de Proyectos Arquitectura
Crganizacional de Gabinete “A”, “B’, “C” o “D” (segun
corresponda) con una copia del oficio registrado y el Programa
de Prestadores de Servicios.

2 minutos

cgma
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Actor No. Actividad Tiempo
Entrega una copia del oficio registrado y el Programa de
4 Prestadores de Servicios al Consultor Titular de Proyectos 2 minutos
Arquitectura Organizacional Gabinete “A”, “B”, “C” 0 “D” (segun
corresponda).
Consultor Titular de Arquitectura ; . .
Organizacional de Gabinete “A”, 5 Rempg la copia del oficio y el Programa de Prestadores de 2 minutos
wgn G 0y Servicios.
B", “C" o "D
6 Firma de recibido en |a libreta de bitacora. 2 minutos
Coteja que el Programa de Prestadores de Servicios cumpla
7 . - . 3 horas
con los requisitos utilizando el listado de control.
¢El Programa de Prestadores de Servicies cuenta cen los
requisitos solicitados?
NO
Elabora proyecto de oficio para la devolucién del Programa de
8 L 1 hora
Prestadores de Servicios.
Solicita al Lider Coordinador de Proyectos de Gestion
9 Documental numero de oficio para ingresarlo al proyecto de 2 minutos
oficio para la devolucién del Programa de Prestadores de
Servicios.
Lider Goordinador de Proyectos de 10 | Comunica numero de oficio y registra en su base de control. 3 minutos

Gestion Documental

Recibe numero de oficio para su incorporacién en el proyecto
11 | de oficio para la devolucidn del Programa de Prestadores de 2 minutos
Servicios.

Entrega el proyecto de oficio de devolucién del Programa de
Prestadores de Servicios con el Programa de Prestadores de
Servicios al Director Ejecutivo de Arquitectura Organizacional
para su revision y rubrica.

10 minutos

Recibe el proyecto de oficio de devolucién del Programa de
13 | Prestadores de Servicios y el Programa de Prestadores de| 30 minutos
Servicios para revision de argumentos, redaccion y contenido.

Rubrica el proyecto de oficio de devolucién del Programa de

Prestadores de Servicios. 2 minutos

Entrega el proyecto de oficio de devolucién del Programa
15 | de Prestadores de Servicios al Coordinador General de 30 minutos
Modernizacién Administrativa para su revisién y firma.

Coordinador General de Recibe proyecto de oficio de devolucién del Programa de

Modernizacién Administrativa 16 Prestadores de Servicios para su revision y firma. 20 minutos
Firma el oficio de devolucion del Programa de Prestadores de ;
17 . 2 minutos
Servicios.
18 Entrega oficio de devolucién del Programa de Prestadores de > minutos
Servicios al Director Ejecutivo de Arquitectura Organizacional
Director Ejecutivo de Arquitectura Recibe oficio de devolucién del Programa de Prestadores de )
- 19 o 2 minutos
Organizacional Servicios.
Acude al lugar de la Jefatura de Unidad Departamental de
50 Registros para entregar el “oficio de devolucién del Programa 5 minutos

de Prestadores de Servicios” con el “Programa de Prestadores
de Servicios”.

5 cgma

Coordinacién General de

Modembzacién Administrativa




CDMX |

CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO V

DE LA INTEGRACION DEL MANUAL

ADMINISTRATIVO

Actor

No.

Actividad

Tiempo

Jefe de Unidad Departamental de
Registros

21

Recibe oficio de devolucion del Programa de Prestadores de
Servicios con el Programa de Prestadores de Servicios para
su registro en la hase de control de la Direccién Ejecutiva de
Arquitectura Organizacional.

5 minutos

22

Acude al lugar del Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de Gabinete “A”, “B”, “C” o “D”
(segun corresponda), para entregar el oficio de devolucién del
Programa de Prestadores de Servicios con el Programa de
Prestadores de Servicios.

5 minutos

Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de
Gabinete “"A” ‘B’ “C” 0 'D”

23

Recibe el oficio de devolucién del Programa de Prestadores de
Servicios con el Programa de Prestadores de Servicios.

2 minutos

24

Obtiene una copia fotostatica del oficio de devolucion del
Programa de Prestadores de Servicios para acuse de recibo.

5 minutos

25

Entrega a control de gestion el oficio de devolucién del Programa
de Prestadores de Servicios y el acuse de recibo para su envio
al Organo correspondiente

5 minutos

(Conecta con el fin del procedimiento)

Sl

26

Lee la razén de ser contenida en las cédulas de analisis de
prestadores de servicios

1 hora

27

Verifica que la razén de ser y las actividades descritas en
las Cédulas de Andlisis de Prestadores de Servicios sean
congruentes con el objeto y logro de los objetivos del Organo
de la Administracién Publica del Distrito Federal.

3 horas

¢La razon de ser y las actividades descritas en las Cédulas
de Analisis de Prestadores de Servicios son viables?

NO

28

Redacta los argumentos por los cuales no es viable la
Dictaminacién de Procedencia para ser incorporados al oficio
de Devolucién del Programa de Prestadores de Servicios

1 hora

(Conecta con la Actividad 8)

Sl

29

Envia al Consultor de Arquitectura Organizacional de Gabinete
“AY, “BY, “C” o "D” (segun corresponda), el Programa de
Prestadores de Servicios para la elaboracion del Dictamen de
Procedencia

5 minutos

Consultor de Arquitectura
Organizacional de Gabinete “A”,
“B” “C” 0 "D’

30

Recibe el Programa de Prestadores de Servicios para la
elaboracion del Dictamen de Procedencia

2 minutos

31

Ingresa al Sistema de Captura de Cédulas de Prestadores de
Servicios (SICACPS) para consultar los envios.

5 minutos

32

Identifica el Organo de la Administracién Publica del Distrito
Federal para obtener el detalle del envio de las Cédulas de
Analisis de Prestadores de Servicios

2 minutos

33

Cbtiene cuadro resumen de los folios del Programa de
Prestadores de Servicios para la elaboracion del Dictamen de
Procedencia.

10 minutos

34

Acude al lugar de la Jefatura de Unidad Departamental de
Registros para obtener nimero de Dictamen de Procedencia.

5 minutos

35

Anota en la bitdcora el nimero del Dictamen de Procedencia.

2 minutos

cgma
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Gabinete “A”, “B”, “C” 0 “D”

Prestadores de Servicios.

Actor No. Actividad Tiempo
Solicita al Lider Coordinador de Proyectos de Gestion
36 | Documental nimero de oficio para ingresarlo al proyecto de 2 minutos
Dictamen de Procedencia
Lider Coordl_r?ador de Proyectos de 37 | Comunica humero de oficio y registra en su base de control. 3 minutos
Gestion Documental
Consultor de Arquitectura Recibe numero de oficio para su incorporacién en el proyecto de
Organizacional de Gabinete “A”, | 38 |~ P P proy 2 minutos
wgn wew Dictamen de Procedencia.
B”, “C" 0 “D
29 Elabora proyecto de Dictamen de Procedencia con toda la 2 horas
informacién recabada.
Envia al Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura
40 | Crganizacional de Gabinete “A”, “B", “C” o “D”, (segun 2 minutos
corresponda), el proyecto de Dictamen de Procedencia.
Consultor Titular de Proyectos de
Arquitectura Organizacional de 41 | Recibe proyecto de Dictamen de Procedencia. 2 minutos
Gabinete “A”_ ‘B, “C” 0 “D"
Coteja que la informacion contenida en el proyecto de Dictamen > horas
42 | de Procedencia corresponda con el Programa de Prestadores de
Servicios y, sifuera el caso, hacer las adecuaciones pertinentes.
43 Imprime Proyecto de Dictamen de _F”rocedencia para plasmar 5 minutos
firma como responsable de elaboracion.
Entrega Proyecto de Dictamen de Procedencia y el Programa de
44 | Prestadores de Servicios al Director Ejecutivo de Arquitectura 10 minutos
Crganizacional.
) . . ) Recibe el Dictamen de Procedencia y el Programa de
Director Ejecufivo de Arquitectura | 45 | progiadores de Servicios para revision de argumentos, | 30 minutos
Organizacional . :
redaccion y contenido.
46 | Firma el Dictamen de Procedencia. 2 minutos
Entrega el Dictamen de Procedencia al Coordinador General de .
47 o o ; S X 30 minutos
Modernizacion Administrativa para su revision y firma.
Coorc.ilna.d’or Gen.er_al de_ 48 | Recibe Dictamen de Procedencia para su revision y firma. 20 minutos
Modernizacién Administrativa
Entrega Dictamen de Procedencia al Director Ejecutivo de ;
49 : . 2 minutos
Arquitectura Organizacional
Director Ejecut|yo d_eAquItectura 50 | Recibe Dictamen de Procedencia. 2 minutos
Organizacional
Acude al lugar de la Jefatura de Unidad Departamental de 5 minutos
51 | Registros para entregar el “Dictamen de Procedencia” con el
“Programa de Prestadores de Servicios”.
. Recibe Dictamen de Procedencia con el Programa de
Jefe de U”'dsd Departamental de | 5, | prostadores de Servicios para su registro en la base de control | 5 minutos
egistros : A i . R
de la Direccion Ejecutiva de Arquitectura Organizacional.
Descarga en base de datos la informacién contenida en el
53 | Formato CGMA-H2 de los Programas de Prestadores de 1 hora
Servicios.
Acude al lugar del Consultor Titular de Proyectos de Arquitectura
Crganizacional de Gabinete “A”, “B’, “C” o “D” (segun ;
54 ) ) 5 minutos
corresponda), para entregar el Dictamen de Procedencia con el
Programa de Prestadores de Servicios.
Consqltorﬂtular de Eroyectos de Recibe el Dictamen de Procedencia con el Programa de ;
Arguitectura Organizacional de 55 2 minutos
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Actor No. Actividad Tiempo

Obtiene una copia fotostatica del “Dictamen de Procedencia®

56 para acuse de recibo.

5 minutos

Entrega a control de gestion el “Dictamen de Procedencia” y el
57 | acuse de recibo para su envio al Organo de la Administracién 5 minutos
Publica del Distrito Federal correspondiente

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucidn: 20 horas

Aspectos a considerar:

1. Los Programas de Prestadores de Servicios deberéan contener los siguientes requisitos:

a. Las Cédulas de Andlisis de Prestadores de Servicios requisitadas a través del Sistema de Captura
de Cédulas de Prestadores de Servicios (SICACPS).

b. Formatos CGMA-H1, CGMA-H2 y CGMA-H3 de manera electrénica en Microsoft Excel 97-2003 e
impreso con firma autografa.

c¢. Formato de validacién presupuestal emitido por la Direccién General de Egresos correspondiente
sefialado en el Lineamiento décimo cuarto de este instrumento.

2. Para la revisién de los Programas de Prestadores de Servicios se debe tomar en cuenta el siguiente
listado de control:

El proyecto de Manual Administrative: K] NO

¢ Se cuenta con el registro electrénico de las Cédulas de Analisis de Prestadores
de Servicios en el SICACPS?

¢Las Ceédulas de Analisis de Prestadores de Servicios se remitieron de manera
fisica y signadas por el solicitante y el que autoriza?

¢ Coinciden las cédulas impresas con las requisitadas en el SICACPS?

¢sLas cédulas estan acompafadas de los formatos CGMA-H1, CGMA-HZ2 vy
CGMA-H3 en archivo electrénico e impresos con firma autégrafa?

¢ Se cuenta con el Formato de validacién presupuestal emitido por la Secretaria
de Finanzas?

¢ El Formato de validacién presupuestal coincide con el costo de los Programas
enviados?

¢Los importes de las cédulas corresponden con el tabulador establecido?

Si una sola de estas respuestas es contestada de forma negativa por los Consultores, se debe proceder a la
devolucion del Programa de Prestadores de Servicios.

P Autorizé
Firma del responsable del *
procedimiento
A L Mtro. Juan Aguilar Velazquez
Nombre y cargo del Director Ejecutivo de Arquitectura Organizacional
responsable del procedimisnto *

cama | s
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d. Validacién del Contenido

En este elemento se debe plasmar la firma autdgrafa del titular de la unidad administrativa, o en su caso,
unidad administrativa de apoyo téchico-operativo, con la finalidad de validar el contenido de la informacién.

CDMX

MANUAL ADMINISTRATIVO
ORCcIALIA MAYOR
VALIDACION DEL CONTENIDO
Cargo del titular =
de la unidad . "
administrativa o de la : VAU
unidaddeapoyo - o L liiiieeeeee... .
técnico - operativo - d ' Firma del titular de la unidad
@  Mbo. Oliver Castafioda COTBa @) = = = = = = = = s = == smnusmns . ) )
Coordinador Gonaral do Modsmizacin Administrativa : Nombre del titular de la Unidad

Cabe mencionar que dentro del apartado de organizacion y procedimientos habré tantas hojas de validacion
de contenido, como tantas unidades administrativas o unidades administrativas de apoyo técnico-operativo
contenga esta seccion.

cgama
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8. Glosario

El glosario es la lista de catalogo de conceptos técnicos, juridicos y/o administrativos que emplea el Manual
Administrativo y que por su propia y especial naturaleza son inherentes al Organo.

Su elaboracion debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:

CDMX

MANUAL ADMINISTRATIVO
OFCIALIA MAYOR
V1. GLOSARIO
Validacién o izacion previa it que emite la Consejeria Juridica, a los
que atr que a‘fsctsn la esfera |ur(dica de terceros.

da d-cisién y ejecucidn, que

dotadas di
adsmés de las Dependencias y los Organos Polll ini
la Tesorerfa del Distrito Federal, la Procuraduria Fiscal del Distrito Fadsml la Unided de ®

Inteligencla Financlera del Distrito Federal, las C las D 1 Enlistar los conceptos en
los, las las, las los Organos Desconcentrados, las N N
DI E]ecutivas, las C: Internas, asl como cualquler ofra que realice esta . orden alfabético
tipo de atribuclones conforme a lo previsto en el Reglamento Interlor de la Administracién "ssmsssmssssssmEsEmsssmEEm

Publica del Dlstrito Federal o leglslacién especifica.

Unidades Administrativas de Apoyo Técnlco Oporlﬂvo Las que asisten técnica y " Resaltar con negnta el nombre
operativamente a las Unidades de los Organcs » del concepto

Politico-Administrativos, a los Organos Deaconoentmdos a las Entidades; y que son las "
Direcclones de Area, las Subdirecciones, las Jefaturas de Unidad Departamental, Lideres
Ceerdinadores de Proyectos ¥ Enlaces, do acuerdo a las necesidades del serviclo, slempre
que ne wentsn con atribuciones de ﬂeelslen y que estén on o
Interior de la Administracién
Pnhllca del Dlmmn Federal o en los Munualss Mmlnlmmlvus de cada Unidad Administrativa

C g Cumlnmn Geneﬂl de
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9. Aprobacion del Manual Administrativo

La aprobacioén del Manual Administrativo es el elemento que da validez a toda la informacion alli vertida, por
lo cual se debe plasmar la firma autégrafa del titular del Grgano, con la finalidad de certificar el contenido de
diche instrumento.

Su elaboracion debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:

CDMX

MANUAL ADMINISTRATIVO
CFICIALIA MAYOR

VII. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

Cargo del titular .
del Organo : APROBO

.-----------------------------: Firmadeltitulardelérgano

JorgeSlivaMorales @= = = = s s s ms s mmssmesamnnnnn, Nombre del titular del organo
= = = @ Oficlal Mayor e mdeamsmEmEmsmsEsmsmamenn
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Los Manuales Especificos de Cperacion son los instrumentos que contienen las disposiciones juridico-
administrativas en los que se describe la integracion y operacion de los Organos Administrativos, de acuerdo
a surazon de ser.

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

e Validacion del Manual
Especlfico de Operacién

e Glosario

® Procedimientos

e (Criterios de
Operacién

¢ Funciones
® Atribuciones
¢ Integracion

e Objetivo General

Marco Juridico - Administrativo
de Actuacioén

e Gontenido

® Portada

La Coordinacion General impulsara el disefio e implementacion de Manuales Especificos de Operacion
Unicos con la finalidad de homologar criterios en la actuacion de los Organos Administratives, estandarizar,
transparentar, simplificar y, en general, hacer mas efectiva la operacién interna de los mismos.

En caso de que atn no existan dichos instrumentos, los Organos Administrativos deberén elaborar sus propios
Manuales, para lo cual se debe descargar la plantilla que esta disponible en el sitio web de la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa, a traves del siguiente vinculo:
www.cgma.df.gob.mx/wb/cgma/manuales_administrativos_y_especificos_de_operacio

La plantilla consiste en un archivo de texto Word que contiene las especificaciones de forma, estilo y contenido,
con la finalidad de que a las personas servidoras publicas se les facilite la elaboracion e integracion del
Manual Especifico de Operacion.
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CAPITULO VI
DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES

CIUDAD DE MEXICO ESPECIFICOS DE OPERACION

Los Organos deben apegarse de manera puntual a los términos de la plantilla original antes mencionada. En
ese sentido, debe respetarse el tipo y tamarfio de la fuente predeterminada, los titulos que ésta ya contiene,
el interlineado, los margenes, pie de pagina y el encabezado. La plantilla Unicamente debera ser requisitada
en los campos gque se sefialen en la misma.

¢Como se deben construir los elementos del Manual Especifico de Operacién dentro de la plantilla?

1. Portada

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

: Insertar el logo del Organo,

: aprobado por la Coordinacion
. General de Comunicacion

: Social de la Oficialia Mayor y
de conformidad con el tamafio
que se establece en la plantilla

® CDMX

CIUDAD DE MEXICO

Sefialar la denocminacion del
Manual de conformidad con
lo que establezca la

MANUAL DE INTEGRACION Y normatividad en la materia
FUNCIONAMIENTO DEL T T T
COMITE DE TRANSPARENCIA

Redactar la denominacion
PO L Organo en mayusculas,
OFICIALIA MAYOR : tal como lo establece la

= plantilla

Julio de 2015

+ mes y el afo de elaboraci6n
» del Manual

El espacio que corresponde al
Registro sera requisitado por
RoOgIStro @ == === s easearmiesanatmae e asmamsnnnnnnas . la Coordinacién General, al

* momento del registro del
* Manual
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CAPITULO VI
DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION

CIUDAD DE MEXICO

2. Contenido

En este apartado se deben relacionar los elementos contenidos en los Manuales Especificos de Operacién,

que se identifican por su orden de aparicion y por la cantidad de paginas que conforman cada uno de los
elementos.

Para la mejor comprensién se facilita el siguiente ejemplo:

CDMX

CIUDAD DE MEXICO

LA Ingresar, en el encabezado de
. cada seccidn de la plantilla, el

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTOQ

! Logo del Organo del tamafio
DEL COMITE DE TRANS‘,':Q;RLETEJ: que se establece en la misma
CONTENIDO rignas | Ingresar, en el encabezado de
I MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION 2 : cada seccion de la plantllla, el
* nombre del Organo
. OBJETIVQ GENERAL 1 : Administrativo
W INTEGRAGION 2
Iv. ATRIBUCIONES 2
V. FUNCIONES 6
VI. CRITERIOS DE OPERACION 4
VIl. PROCEDIMIENTOS 20
Vil 6Lt I 'Y LEEEEEE . . )
GLOSARID ¢ : Indicar el nimero de paginas
IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION 1

. que contiene cada elemento

cggma
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CIUDAD DE MEXICO

3. Marco Juridico-Administrativo de Actuacion

CAPITULO VI

DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES

ESPECIFICOS DE OPERACION

En este apartado se debe incluir la base juridico-administrativa de actuacion que sustenta las atribuciones y

facultades de los Organos Administrativos.

Se debe plasmar s6lo aquellos 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
publicaciéon

Nombre completo
del ordenamiento

Estatuto de publicado en el
Gobierno del Diario Oficial de
Distrito Federal, la Federacion

el 26 de julio
de 1994,

**Fecha de su
ultima reforma

Ultima reforma
el 27 de junio
de 2014.

** La fecha de la Ultima reforma (en caso de haberla), refleja la congruencia del Manual Especifico (tiempo de su elaboracién) con

el de la normatividad que le resulta aplicable (vigencia).

Lo anterior, se traduce en lo siguiente:

CDMX

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

OnciaLia Mayor

. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
Leyes

Se deben enlistar los

1.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Distrito Federal, publicada . - === == » Ordenamientos de forma

on la Gaceta Oficlal del Distrito Federal el 28 da marzo de 2008. Ulitna reforma el 07 de
agosto de 2014,

mgmm.-------------------------------------------

2.- Reglamento de la Ley de Transparencla y Acceso a la Informacién Pdblica de la
Administracién Pdblica del Disirito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
6l 15 ds septiembre de 2008. Utima Reforma el 25 de novismbre de 2011.

» numerada

Se deben incorporar subtitulos
para la divisién de la
normatividad

cgmaoa
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CAPITULO VI
DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES

ESPECIFICOS DE OPERACION CIUDAD DE MEXICO

4. Objetivo General

Comprende los resultados esperados por el desarmrollo de las actividades,
operaciones y/a tareas que son parte del Cuerpo Colegiado a través del
instrumento en cuestién.

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

<

<

Objetivos

El siguiente ejemplo cuenta con los elementos sefialados para la elaboracion de un Objetivo General para el
Manual Especifico de Operacion:

CDMX

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
OFICIALIA MAYOR

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases generales de organizacién y funcionamiento del Comité de
TransparenC|a_da la Ofi qalla Mayor mediante la descripcidn de manera particular y detallada

de su integi n y pi tos, acotando las atribuciones y funciones que este Organc
Colegiado debers cumplir de conformidad con lo ido en la normatividad vigente y
aplicable.

C g Cncnilnmﬂn(en!ml e
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CAPITULO VI

DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION

@) CDMX |

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.

CDMX

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
OFICIALIA MAYOR

1ll. INTEGRACION B .
Senalar el ordenamiento y

Para el debido de sus i i con el articulo s
50'da Ia Lay de Transparancia y Accaso 4 I ioimacian Pidblica del Disit, Fedoral val @ =« = = ==, EllOs) articulo(s) que en
articulo 57 del Reglamento de la Lay, el Comité de Transparencia de |a Oficialia Mayor se . especiﬂco sehala(n) la

imegra da siguients forma: ' Integracion del Organc
* Administrativo

I. El Oficialla Mayor, o un suplente designado por él, quien los presidird

Il. El Titular de la Direccién Ejecutiva de Informacidn Publica, quién fungird como TEEEEsEEsEssEmEEEEEEEEEEEEESR
Secretaric Técnico

1ll. Eltitular de |a Direccitn Ejecutiva de Apoyo Jurldico, quien fungira como Yocal @ = = = = = s s = - |dentiﬁcar' conforme a la

IV. Vocales: . estructura orgénica, al servidor

« Titular de la Direccién Ganeral de Administracion y Dasarrolle de Personal ' p'-fb“CO gue funge como

o Tiular de Ia Direccldn General de » miembro del Organo

« Tiular de la Direcclén General de Patﬂmonln Inmnblllaﬂu

« Thular da Ia Direccién General de de T fas de la ony ' Admlnlstratlvo
Comunicaciones | Wessssssssssssssssssssssas

Titular de la Coordinacién General de Apoyo Administrativo

Titular de la Coordinacién General de Modemizacién Administrativa
Tiular de la Coordinacién General de Comunicacién Social

Thular de la Diracclén General de Administracksn

V. El Contralor Interno en la Oficlalia Mayor

VI. Los servidores Priblicos que el Presidente del Comité censldere que en razén de su
experiencla puedan ayudar en la definicién de los asuntos a tratar qulenes fungiran
como ASesores.

: g Cnnnllndﬁn General de
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CAPITULO VI
DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES

ESPECIFICOS DE OPERACION

CIUDAD DE MEXICO

6. Atribuciones

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

CDMX (4]

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
OFicIALIA MAYOR

IV. ATRIBUCIONES
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO @ - - - = = =+ Radactar el nombre completo

FEDERAL .
) ) ! del ordenamiento en
B e P o e  ieeevessasscsnnasnaseaans | L Mayisculasy negrita
I. Proponer el sistema de informacion del Ente Obligado; 4 SEEsEmEEssmsmssmsEmssmesEsEeEs=s
1I. Vigilar que el sistema de informacion se ajuste a la normatividad aplicable y en su caso, M §
tramitar los correctivos que procedan; .,
lll. Realizer las i ias para izar el sjercicic del derechc de accaso a la .
informagion; g v a on los casos ! Sefialar el (los) articulo(s) que
procedentes, elaborard la versién pdblica de dicha informacidn; . i i H
V. Supervisar el registro v actualizacién de las solicitudes de acceso a la Informacion, asi : especlﬁquen Ias a_'tnbu_CIones
£OMO 8US trmites, costos ¥ resultados; : del Organo Administrativo
VI. Promaver y proponer la polifica y la nomatividad del Ente Obligado an materla de tEEmEEmEEEsEEEEsEEEsEEEsEEE ==
yaccasoala
VII. Establecer la o las Oficlnas de que sean ¥ vigllar el efectivo

cumplimiento da las funciones de astas;

Vill. Promover la capacitacion y actualizacién de los servidores publicos adscrifes a la o las
Oficinas de Informackén Pablica;

IX.Fomentar la cultura de transparencla;

L.

linaciin General de
istrativa
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Modombzackén Admin|




CAPITULO VI

DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION

CDMX |

CIUDAD DE MEXICO

7. Funciones

En este apartado se deben desarrollar las funciones de los integrantes del Grgano Administrative, conforme
a su cargo y responsabilidad dentro del respectivo cuerpo colegiado. Estas se deben redactar de acuerdo al
orden jerarquico del integrante, de conformidad con las especificaciones de la normatividad en la materia.

CDMX

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
OFICIALIA MAYOR

V. FUNCIONES

Del presidente del Comité:

« Designar a los servidores piiblicos que integran el Comité de Transparencia, en calidad de
vocales, asesores o invitados.

* Revogar o i las K i de los mi del Comité por considerarlo
io para el mejor funcionamiento del mismo.
» Aprobar las designaciones de i in que Ios mi del Comité de @ = = = = = = »

Sefalar funciones para todos
: los integrantes del Organo

Transparencla reallcen medlante oficlo.

Designar a qulen, en su caso, 1o representara o suplird en las seslones del Comits da

Transparencla. » Administrativo
« Presidiry i s sesiones del Comté, mamamsmsmEmEEEmEmEmEmEmEn
. a las sesi inarias y inarias de idad con lo esdi en En algunos de los
el presents Manual ordenamientos se establecen
« Autorizar el Orden del dfa de Iss sesi inarias y inarias. las funciones que tiene cada
» Proponer al Comité, en la primera sesién del afic, que so realice ol calendario de sesiones mie".lb_ro dgntro del Organ?
ordinarias para el ejerciclo comaspondients. Administrativo; en otros, sélo
« Participar en las saslonas con derecho a voz y voto. En ¢aso de empate contara con el se sefala que las funciones
vato de calldad. serdn plasmadas en el Manual
« Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comitd y procurar su cabal y astricto Especifico de Operacién
cumplimiento. @ """ cesssEsEsaEssEEEEEEEEEEEssEEEEEEsEEEEEmsEEEEsEmsEEmEEEs
o Verificar que las i ¥ i ap por el Comité, se apeguen a la

normatividad vigente y aplicable.

cgma
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CAPITULO VI .
DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES cp

ESPECIFICOS DE OPERACION

CIIDAD DE MEICO

8. Criterios de Operacion

Los criterios de operacion son los razonamientos, lineamientos, estrategias o disposiciones que precisan la
forma de operar del Organo Administrativo, en apego al marco jurfdico vigente y aplicable.

Para su construccion, se facilita el siguiente ejemplo:

CDMX

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

OFICIALLA MAYOR
V1. CRITERIOS DE OPERACION
De las seslones:
Las sesiones del Comité seran ordinarias y extraordinarias, las pri w celeb y
convocardn de conformidad con las fechas blecidas an el lario aprobado por
el Comité a propuesta del Prasidente en la primera sesidn del afio.
Las segundas, podran ser las para t: ®n cualy Rempe
¥ cuande existan asuntos por a i 0N de de los mi
del Comité, debiendo éstos en todes los cascs, fundar y motivar las razones de su

petcan

Las sesiones se desarrollaran confame al Orden del Dia, que al inicio de la sesian se
aprucbe por los miembros del mismo.

lLas sesiones ordinarias podrén ser canceladas cuando no exislan asunios a ftratar,
siendo ol caso, la Presidencia del Comite, a ravés del Secretario Técnioo, lo notificara a
tos miembros titulares con tres (3 dias hablies de delafechap

Se levantara un acta de cada sesion, la cual sera firmada por los asistentes

El Secretario Técnico elaborard un informe anual de s U
los L] on del Comité v ko presentara al misme en la
Primera Sesién Ordinaria del ejercicio fiscal siguiente

Las Sesiones del Comité e llevaran a cabe en las insmalaciones de la Oficialia Mayer:
no obstante, cuando eosEn CAUSES Gue por su impidan |a c 100 de
alguna sesidn, éala podrd celebrarse fuera de la misma, dejando constancia de tal
cirgunstancia en el acla correspondients, © bien, indicandole de esa forma en la
respecliva convocalena




CAPITULO VI

DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION

CDMX |

CIUDAD DE MEXICO

9. Procedimiento(s)

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

La metodologia para la elaboracién de los procedimientos del Manual Especifico de Operacion es la misma
que para los del Manual Administrativo, por lo cual su elaboracién deberd apegarse a lo sefialado en el
numeral 7 “Organizacion y Procedimientes” del Capitulo 1V “De la Integracion del Manual Administrativo”, de
la presente Guia.

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 y se
efectian en cualquier C)rgano 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 mismo) la distincién
radica en la materia sobre la que se decide en el Organo Administrativo.

cgma
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DE LA INTEGRACION DE LO$ MANUALES

ESPECIFICOS DE OPERACION

CIUDAD DE MEXICO

10. Glosario

Este apartado debe incluir el catalogo de conceptos técnicos, juridicos y/o administrativos que emplea el Manual
Especifico de Operacion que por su propia y especial naturaleza son inherentes al Organo Administrativo.

CDMX

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENGIA

OFICIALIA MAYOR

Viil. GLOSARIO

Consulta Directa: La prerrogativa que tiens toda persona de allegarse informacicn publica,
sin intermediarios.

Datos Lai ica, grifica, ac(istica o de cualquier ofro
tipo concerniente a una persona flsmu. identificada o mm:ﬁuhla entre otros, la relativa a su
origen racial ¢ étnics, las caracteristicas fisicas, morales o emocionales a su vida afectiva y PR

familiar, informacion genética, nimero de seguridad social, la huella digital, domicilio y . Enlistar los conceptos en
[+ p esh!do de salud fisico o mental, corecs . N
i claves i i ctdigos personales; creencias o . orden alfabético
y morales U ofras analogas que afecten su intimidad, "LamsssmsEmsEsmsssmEsEmEEm
Derecho de Accaso a la Piibllca: La p iva que tiene toda persona para
acceder a la ) sn podsr de los entes obligados, en los

térmlnos de |la presente Ley.

=" """ 1"+ Resaltar con negrita el nombre

D Los [ reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
i irecti rectri i cortratos, convenios, : del concepto
notas, o blen, ofro reglstro en posesién de N emsammsssssssssssssmnnnms

los entes obligados y sus servidores pablicos, sin Impertar su fuente o fecha de slaboracisn.
Los documentos podran estar en cualquier medio, entre otras escrite, Impreso, sonoro,
visual, electrénico, Informético u hologréfico.

Serie ¥y
documentos que pertenecen a un mismo asumn o prueedlmlerm: tramitado por ¢ ante Ios
Entes Obligados.

que contiene datos personales y se encuentra en
poseslén de los Entes Obligados, susceptible de ser tutelada por el derecho fundamental a la
privacldad, Infimidad, honor y dignided y aquella que la ley prevea como fal.

C g Cnﬂ'dlnmﬂn(enzml e
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CAPITULO VI

DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION
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CIUDAD DE MEXICO

11. Validacién del Manual Especifico de Operacion

En este apartado se deben plasmar las firmas autégrafas de todos los integrantes del Organo Administrativo,
con la finalidad de aprobar el Manual Especifico que se trate.

CDMX

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

ORciALA MaYor

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
Denominacién de la calidad

INTEGRANTES .
del integrante en el Organo
Administrativo
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO [ R R L
.----------------------------------------: Firmadelrespec‘tivointegrante
« del Organo Administrativo
JORGE SILVA MORALES CLAUDIA NERIA GARCIA
OFICIAL MAYOR DIRECTORA EJECUTIVA
DE INFORMAGION PUBLIGA
VOCAL INVITADO
STt "t Nombre del integrante del
: : Organo Administrativo
MARCO ANTONIO GUTIERREZ ‘ NORA BAUTISTA MIGUEL
MARTINEZ CONTRALORA INTERNAENLA@= = = = = = = = =
DIREGTOR EJJUEI(?.:llElJ.IFéVOO DE APOYO CFICIALIA MAYOR ' Cargo del integrante del

* Organo Administrativo

cgmaoa
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DEL PROCESO DE REGISTRO DE LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS
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o CAPITULO VIl
DEL PROCESOC DE REGISTRO DE LOS

MANUALES ADMINISTRATIVOS Y LOS
ESPECIFICOS DE OPERACION

Una vez que los Organos hayan integrado sus Manuales, deberan de enviarlos a la Coordinacion General
para su revision, dictaminacién y, 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
Operacidn de la Administracion Pablica del Distrito Federal

cggmoa
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CAPITULO VIII
DE LA ACTUALIZACION DE LOS

MANUALES ADMINISTRATIVOS Y LOS
ESPECIFICOS DE OPERACION

CDMX |

CIUDAD DE MEXICO

1. Aspectos Generales

La actualizacion procederé cuando se realicen cambios relevantes, administrativos o normativos en los
Organos y Grganos Administrativos y que impacten en los Manuales Administrativos y los Especificos de
Cperacion vigentes, de conformidad con los supuestos establecidos en los Lineamientos.

2. Ruta para implementar el proceso de actualizacién

Para solicitar la actualizacion de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion, los Organos
vy los Organos Administrativos deberan enviar un oficio donde se expongan los motives y situaciones que
derivaron de los supuestos establecidos en los Lineamientos.

Los Consultores revisardn y analizaran los motivos que derivaron la actualizacion de los Manuales para
determinar si es procedente o no la solicitud.

En caso de que proceda la solicitud, los Consultores determinaran los elementos que seran materia de
trabajo para la elaboracion del Proyecto de Actualizacién del Manual, notificando a los Organos vy los
Organos Administrativos dicho resultado.

En caso de que no proceda la solicitud, la Coordinacién General informaré a los Organos y los Organos
Administrativos mediante oficio lo conducente.

Los Organos y los Organos Administrativos, deberan elaborar el Proyecto de Actualizacién del Manual
para iniciar el proceso de registro del instrumento establecido en los Lineamientos.

La Coordinacion General podra otorgar asesoria a los Organos y a los Organos Administrativos para la
elaboracién del proyecto de actualizacién del Manual en apego a lo establecido en el Capitulo Il de la
presente Guia y en los Lineamientos.

cgmoa
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