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PRESENTACION

La Coordinacién General de Evaluacion, Modernizacién y Desarrollo Administrativo (CGEMDA),
emite la presente Guia con la finalidad de que los Organos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México (APCDMX) elaboren e integren su Manuales Administrativos y Especificos de
Operacién, mediante la cual, se explican las diferentes etapas que conforman el proceso de
registro de Manuales, que son: formalizacidn, revision, dictaminacién y registro.

La actualizacién de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién, deben seguir el
mismo proceso, no obstante, tienen caracteristicas especificas y herramientas de apoyo que
simplifican el proceso.

Esta Guia busca ofrecer a los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
referencias, caracteristicas y esquemas visuales para integrar de manera mas agil y simplificada
los manuales, que son un instrumento fundamental para el cumplimiento de las atribuciones que
les mandatan las disposiciones legales y reglamentarias; para brindar certeza y legalidad a la
actuacion de los servidores publicos.
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CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

1. Objetivo de la Guia

Establecer los criterios para que los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México
elaboren e integren, respectivamente sus Manuales Administrativos y Especificos de Operacion,
bajo la optica de un documento Unico que permita identificar su estructura, organizacién y
operacion.

2. Marco Juridico de los Manuales y Definiciones Generales

El marco juridico que regula a los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién se
establece en los articulos 3° fraccion 11, 16,17, 20 fracciones V'y VI, 106 fracciones II, VII, VIl y 107
fracciéon 1l del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la
Ciudad de México, asi como en los Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos
y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México; asi como de las
Comisiones, Comités, Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que
constituya la Administracién Publica de la Ciudad de México y en la presente Guia.

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

Manual Administrativo

Documento juridico-administrativo que contiene antecedentes historicos, la mision, la visién, el
marco juridico de actuacion, las atribuciones, los organigramas, las funciones y los
procedimientos de todas y cada una de las areas de la Estructura Organica dictaminada o
registrada vigente de los Organos de la Administraciéon Publica de la Ciudad de México.

Manual Especifico de Operacion

Instrumento juridico-administrativo que describe la integracién, atribuciones, funciones,
criterios de operacion y procedimientos de las Comisiones, Comités, Institutos y cualquier otro
Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la Administracién Publica de la
Ciudad de México..
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3. Objetivos de los Manuales

Del Manual Administrativo

I.Presentar en forma ordenada e integral la informacién relativa al marco juridico, atribuciones,
procedimientos y estructura organica de las Unidades Administrativas y/o de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que conforman los Organos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Il.Proporcionar informacién sobre las atribuciones, funciones, responsabilidades, operacion y
tiempos de actuacion de los Organos de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, las
personas servidoras publicasy a la ciudadania, a efecto de transparentar su actuacion.

Del Manual Especifico de Operacion

I.Presentar en forma homologada, ordenaday completa la informacion referente a la integracion,
operacion y funcionamiento, ambito de competencia y procedimientos inherentes de los
Organos de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

Il.Orientar la ejecucion de los objetivos y funciones de los Cuerpos Colegiados o Unitarios en
coordinacion con las Unidades Administrativas o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo que lo ejecutan.

4 Funciones del Enlace del Organo de la Administracién Pablica de la Ciudad de
México

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

e Serelvinculo directo entre la Organizacién (Titular, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo o Organo Colegiado que la conforman,
segun corresponda) y la Coordinacién General de Evaluacién, Modernizacién y Desarrollo
Administrativo.

e Implementar y ejecutar las estrategias para obtener los resultados deseados en los
tiempos establecidos para la elaboracion, integracion, formalizacién, registro vy
publicacion de los Manuales.

e Coordinar las sesionesy los grupos de trabajo al interior del Organo de la Administracién
Publica, para la elaboracién e integracion de sus Manuales.

e Informar a la persona Titular del Organo de la Administracién Publica, los avances de la
elaboracion e integracion de los Manuales, asi como del seguimiento del proceso de
registro en todas sus fases.

e Enelcasodelos Manuales Especificos de Operacion, el “Enlace” es la persona que funge
como Presidenta/e del Organo de la APCDMX o del Cuerpo Colegiado, por lo que es la
Unica persona facultada para él envié de dicho instrumento a la Coordinacion General
de Evaluacién, Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
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CAPITULOII ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL
ADMINISTRATIVO Y ESPECIFICO DE OPERACION

1. Manual Administrativo

El Manual Administrativo se compone de los siguientes elementos:

e Portada

e indice

e Presentacion

e Antecedentes Histéricos
e Mision

e Visién

e Marco Juridico

e Atribuciones

e Estructura Organica
e Organigramas

e Funciones

e Procedimientos

e Glosario de Términos

e Aprobacion del Manual

La presente guia muestra la metodologia a seguir que ayudara a las personas servidoras publicas
a la comprension y estructuracién de los elementos del manual; para ello, se proporcionan las
siguientes herramientas:

Plantilla del Manual Administrativo: Se podra descargar del sitio de internet que sefale la
CGEMDA.

Portada

La portada es la cubierta delantera del Manual y debe elaborarse con base al siguiente
modelo.

B %

U
CIUDAD DE MEXICO —= Tipografia 30 pts. Source Sans Bold.

Redactar la denominacién

MANUAL ADMINISTRATIVO ¢ completa del Organo en maydsculas, tal
_,—» como lo establece la plantilla. El nombre
debe ser el sefialado en el instrumento de
creacién del Organo, tipografia Source
Sans de 18 pts.

Redactar el nimero de registro
L—= asignado para el Manual, tipografia Source
Sans Bold de 18 pts.

Redactar nicamente el mes y el afio
de elaboracion del Manual, tipografia Source
Sans de 14 pts.
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indice

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

Para la mejor comprensién se facilita el siguiente ejemplo:

En el encabezado de cada
seccidn de la plantilla se debe
ingresar el nombre del Organo,
< la fuente tipografica utilizada es
1 T Gotham Bold

1
INDICEY

o o g Péginass o
»
+- PRESENTACIONa a " -|
+- ANTECEDENTESHISTORICOS® = " » Los titulas serdan en megn las
¥ o MISIONa = "
Textas éncolor gris R:137 G:141 B: 141 - VISKONE s F
Par “intluli“ mmi\'ﬁ d‘h‘ri“ colocarie s- MARCO-JURIDICOR LI
titulos o cuerpos de texto en color negro, = ATRIBUCONES: = "
«- ESTRUCTURAORGANICAT o h
La familia tipografica Source Sans Pro, - OReANGRIESs ot
serd |a fuente para los textos y la informacion - FuNcones :
complementaria. Esta familia tiene 12 variantes o o o e “
de astilo, por o gue sobo se utilizaran dos e
estilos para contrastar |a informacidn (Bold y Regular). o DenGe i et ’
El tamiafia de la letra sevd 11 pis. o DireccibnGeneraldeadministracionde Tecnologiasa

& o DireccionGeneraldeGestion Estratégican
+- PROCEDIMIENTOS®m
+- GLOSARIO-DETERMINOSR
+ APROBACION-DELMANUALS s " La ﬂ\aﬂlr' acioma 1l pis.
—* numeracion 13 pis.

p

»

Presentacion

En este punto se recomienda elaborar una narrativa donde se den a conocer los motivos,
propésitos, asi como una breve sintesis del manual.

La redaccion debera ser breve y facil de entender, e incluir la finalidad del Manual, asi como las
personas a quienes va dirigido.

Antecedentes Historicos

Realice una descripcion narrativay cronolégica de los aspectos sobresalientes de la evolucién del
Organo de la Administracion Publica, y destaque las razones o causas que le dieron origen.

Se recomienda iniciar con la fecha en que se cre6 (en su caso) y el antecedente considerado como
mas relevante de creacion del Organo de la Administraciéon Publica. Describa las modificaciones
sucesivas que ha tenido en cuanto a sus atribuciones, organizacién y funcionamiento, asi como
el relato de aquellos sucesos historicos que manifiesten su espiritu y naturaleza social.
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En su caso, indique el nombre del instrumento juridico-administrativo que lo crea y su fecha de
publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México o en el érgano de difusion oficial
respectivo.

Narrar en orden cronologico, los factores y elementos sobresalientes sobre su desarrollo
histérico.

Misidon

La misién es la razén de ser o de existir del Organo de la Administraciéon Publica de la Ciudad de
México, lo que lo distingue de las demas Organos, asi como lo que debe realizar para alcanzar sus
objetivos y propdsito en un periodo de tiempo. Su definicion es parte delinicio de una planeacion
estratégica, y su redaccion es labor de un equipo de trabajo de alta direccién, y no de una sola
persona.

Vision

Lavisién es laimagen del lugar al que se quiere llegar, de como se quiere ver en un futuro definido
y deseado, asi como una expectativa real de lo que espera que ocurra para cumplir su propésito.
Es el resultado de la informacién obtenida en el analisis y agrupacién de las atribuciones,
definicién del mapa de procesos institucionales, por lo que se sugiere redactarla al concluir el
desarrollo de los apartados correspondientes a esos elementos, o bien, verificar la vision al
finalizar de los trabajos.

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

e ;Qué atribuciones principales tiene definidas el Organo de la Administracion Publica?;

e ;Qué caracteristicas y a quien esta dirigido nuestro servicio publico?

e ;Cémo queremos que nos aprecien los Organos de la Administracion Publica de la
Ciudad de México y las personas destinatarias (en este caso, la ciudadania)?

Marco Juridico

En este apartado se deben incluir los ordenamientos juridico-administrativos vigentes que
fundamentan el actuar del Organo de la Administracion Publica; es decir, aquellos que sustentan
las atribuciones y facultades relacionadas con su razén de ser.
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A continuacion, se muestra un ejemplo:

SECRETARIA OE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

m .
W d;} CIUDAD DE MEXICO

MANUAL ADMINISTRATIVO

. MARCO JURIDICO

Estatutos
1. Estatuto Organico de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya En u merar IOS Ordenam ientos
del Departamento del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del € >
Departamento del Distrito Federal el 12 de noviembre de 1990. Ultima H ’d H d f .
reforma vigente. Jurl ICOS e Orma Consecutwa
el b > Subtitulos en Bold

2. Reglamento que crea la Caja de Previsidn para los Trabajadores a Lista de Raya del
Departamento del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Departamento del
Distrito Federal el 30 de noviembre de 1961.

3 Reglamento de Prestaciones de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del
Gobierno de la Ciudad de México, publicado en |a Gaceta Oficial del Departamento del Distrito
Federal el 1 de diciembre de 1982. Ultima reforma el 18 de mayo de 2018,

Atribuciones

En este apartado se deben transcribir textualmente las atribuciones conferidas al Organo de la
Administracién Publica en los instrumentos juridicos y administrativos, manteniendo una
presentacion por jerarquia juridica (Constitucién - leyes - reglamentos -lineamientos- normas,
etc.)

Una atribucién puede estar contenida en uno o mas ordenamientos juridicos; en el caso de que
la normatividad aplicable otorgue atribuciones al Organo de la Administracion Pablica y a las
Unidades Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, éstas
deben integrarse por capitulos, conteniendo primero dichas atribuciones, enseguida las
funciones y posteriormente los procedimientos, estableciendo una numeracion independiente
por cada capitulo, ello sin perjuicio de incluir un listado Unico que contenga el nimero total de
procedimientos y su denominacion.

La CGEMDA, acorde al Dictamen de Estructura Organica, determinara cuantos capitulos se
aperturaran, en razéon del nimero de Unidades Administrativas y/o Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo que integran el Organo.
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V- ATRIBUCIONES Redactar el nombre completo
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién d I d . l b .
Puiblica de la Ciudad de México. te—7 > el ordenamiento en altas y aJaS
Articulo 27.- La Subsecretaria de Egresos tendra las siguientes € y en negrita

I. Emitir las normas y lineamientos de deberén observar las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la
Administracién Publica, para la elaboracién del Programa Operativo

Anual, Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Informes trimestrales y Tra nsc ri bir lltera lm ente I.OS prece ptos
de la Cuenta Publica de la Ciudad de México; y presentar a consideracion —> L.
delsuperior: como lo establece la normatividad

II. Coordinar la formulacion de los anteproyectos de presupuesto de
egresos anuales de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Alcaldias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién «&
Publica, comunicandoles, en su caso, los ajustes que habran de realizaren
funcion delacifra definitiva proyectada;

Estructura Organica

Es la disposicion sistematica y ordenada de todos los puestos que conforman cada una de las
Unidades Administrativas, o en su caso, las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo o equivalentes que componen la estructura organica vigente del Organo de la APCDMX
conforme a criterios de jerarquia, tramos de mando y control, nomenclatura especifica y nivel
salarial correspondiente.

Se deberd incluir el listado completo de puestos con base en el Dictamen de Estructura Organica
vigente elaborado por la Secretaria de Administraciéon y Finanzas (SAF) a través de la CGEMDA
incluyendo el o los alcances correspondientes, respetando el orden y la denominacion mediante
la cual se denomina a las unidades administrativas y sus niveles jerarquicos autorizados y
registrados. Listado proporcionado por la CGEMDA.

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica del Organo de la Administracion Pablica de
la Ciudad de México con todos los puestos que conforman cada una de las Unidades
Administrativas, o en su caso, las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo o
equivalentes que componen la estructura organica vigente, el cual muestra el agrupamiento de
sus areas, atendiendo su naturaleza y el nivel jerarquico. La CGEMDA sera responsable de
proporcionar los archivos respectivos.
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Se debera incluir copia legible del organigrama vigente, el cual contiene las firmas y sellos de
autorizacion de la CGEMDA.

Funciones

En este apartado, se debe considerar el fin o propoésito para el cual se cred el area; es decir, el qué
y el para qué se realizan las funciones, recomendando, iniciar con uno o mas verbos en infinitivo
de acuerdo al nivel que representa, redactando en forma claray concisa, cada funcién, que es el
conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de la
institucion, de cuyo ejercicio es responsable la unidad administrativa; se definen a partir de las
atribuciones conferidas en los ordenamientos superiores que le aplican tales como decretos,
leyes, reglamentos, etc.

En las funciones se debe reflejar la denominacion y naturaleza del area, asi como el ambito y nivel
de aplicacién y ejercicio de las atribuciones a ella encomendadas; y realizar la desagregacion
funcional para el resto de la estructura, hasta el Gltimo nivel determinado en el dictamen
autorizadoy con base en el cuadro de verbos de referencia, el cual es enunciativo y no limitativo.
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Cuadro de Verbos

Puesto: Direccion General

Acreditar Asesorar Autorizar Coadyuvar Colaborar Conducir
Declarar Detectar Determinar Dictar Disponer Emitir
Establecer Evaluar Fijar Fungir Globalizar Informar
Jerarquizar Normar Objetar Participar Patrocinar Proponer
Rendir Representar
Puesto: Direccidn Ejecutiva o de Area
Administrar Analizar Aplicar Aportar Apoyar Asesorar
Autorizar Coadyuvar Conducir Consolidar Contribuir Coordinar
Coparticipar Dar Definir Designar Diagnosticar Dictaminar
Difundir Dirigir Divulgar Emitir Establecer Estudiar
Evaluar Fijar Globalizar Instruir Intervenir Jerarquizar
Manejar Notificar Ordenar Organizar Otorgar Participar
Planear Plantear Poner Programar Promover Proponer
Recibir Regular Requerir Resolver Sancionar Seleccionar
Servir Supervisar Vigilar
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Puesto: Subdireccion

Aplicar Apoyar Asesorar Auxiliar Coadyuvar Colaborar
Compilar Comprobar Concentrar Contribuir Controlar Coordinar
Cuantificar Definir Determinar Diagnosticar Difundir Disefiar
Efectuar Elaborar Emitir Establecer Evaluar Generar
Implantar Implementar Integrar Intervenir Investigar Mantener
Observar Opinar Organizar Participar Programar Promover
Proponer Proporcionar Recibir Recopilar Regular Representar
Servir Supervisar Verificar Vigilar

Jefe de Unidad Departamental, Lider Coordinador de Proyectos o Enlace Administrativo

Acreditar Actualizar Adoptar Adecuar Administrar | Agrupar
Analizar Aplicar Aportar Apoyar Asegurar Asesorar
Asignar Atender Autorizar Auxiliar Brindar Canalizar

Capacitar Captar Capturar Certificar Clasificar Codificar

Compatibilizar Compilar Comprobar | Comunicar Concentrar Conciliar
Conformar Conservar Contratar Controlar Convocar Coordinar
Cuantificar Dar Definir Depurar Desahogar | Desarrollar
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Despachar Detectar Determinar Devolver Diagnosticar | Difundir
Disenar Distribuir Documentar Efectuar Ejecutar Ejercer
Elaborar Emitir Emplazar Enlazar Entablar Establecer
Estimar Estudiar Evaluar Expedir Fincar Formalizar
Fundamentar Generar Gestionar Grabar Identificar Impartir
Implantar Implementar Imponer Inducir Informar Inscribir
Inspeccionar Instrumentar Integrar Interpretar Investigar Liquidar
Llevar Manejar Mantener Marcar Negociar Notificar
Obtener Operar Organizar Objetar Otorgar Participar
Practicar Preparar Prestar Prever Procesar Procurar
Producir Programar Proponer | Proporcionar Proteger Proveer
Proyectar Publicar Realizar Recabar Recaudar Recibir
Reclutar Recopilar Registrar Rehabilitar Remitir Requerir
Resolver Retroalimentar Reunir Revisar Seleccionar Servir
Sistematizar Solicitar Sugerir Suministrar | Supervisar Tomar
Traducir Tramitar Transcribir | Transportar Turnar Validar
Valorar Verificar Vigilar Vincular Visualizar
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Procedimientos

Un procedimiento es una secuencia-de actividades 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 que derivan de los procesos institucionales de los Organos de la APCDMX.

A continuacién, se enlista las caracteristicas de los procedimientos en la Administracion
Publica de la Ciudad de México:

- Eslaserie de pasos organizados secuencialmente y cronologicamente para realizar la
tarea principal.

- Responde a la pregunta ; Co6mo?, es decir, define lo que se realiza de forma especifica.

- La responsabilidad recae en cada uno de los responsables definidos en el mismo y
para cada actividad especifica.

- Detallan y especifican los criterios de operacion y como deben proceder las personas
servidoras publica al ejecutarlas.

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

- Son dindmicos, ya que pueden incluirse, actualizarse o eliminarse.

- Buscan la realizacion 6ptima de una tarea para alcanzar un resultado.

Es importante sefialar que los procedimientos norman el funcionamiento interno del Organo de
la APCDMX, por lo que Unicamente aplican para delimitar las responsabilidades de las personas
servidoras publicas que participan en su desarrollo.

Es pertinente sefialar que; si bien es cierto que el Manual Administrativo es un documento de
interés publico que contiene la estructura y funcionamiento de los Organos de la APCDMX, no
regula los derechos y obligaciones de agentes externos, ni tampoco implica repetir
procedimientos normados en instrumentos juridicos.
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¢Como se identifican los procedimientos?

Elinsumo principal para el desarrollo de los procedimientos son los objetivos y funciones de los
puestos del Organo de la APCDMX.

Para la definicién e identificacion de los procedimientos se requiere:

A. Analisis de las actividades, formulandose las siguientes preguntas:

PREGUNTA INFORMACION QUE PUEDE

OBTENERSE

Se identifica el tipo de actividades que se realizan para obtener los

{QuE SE HACE? resultados o productos que se buscan.

Se refiere a las Unidades Administrativas o Unidades Administrativas
) de Apoyo Técnico Operativo que intervienen en el procedimiento.
{QUIEN LO

HACE? Esta pregunta nos permite identificar la interrelacion que existe con
otras Unidades Administrativas o Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo del Organo o persona, y el momento en que
interviene cada uno.

Identifica los métodos mediante de los cuales se ejecuta el

procedimiento. En este caso es posible identificar la disparidad de

métodos que se utilizan para un mismo procedimiento, por lo que un
4 objetivo primordial seria encontrar el mas adecuado y ceiiirlo al

:COMO LO Jetvo p y

HACE? procedimiento.

El resultado de esta pregunta puede determinar importantes areas
de oportunidad y propuestas de mejora que hagan mas efectivo
y simplifiquen el procedimiento.
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PREGUNTA

(CON QUE
LO HACE?

;:DONDE
SE HACE?

:POR QUE SE
HACE?

:CUANTO
TIEMPO
DURA?

:QuE SE OBTIENE?
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INFORMACION QUE PUEDE
OBTENERSE

Identifica los medios a través de los cuales se ejecuta el procedimiento.

Con esta interrogante se pueden detectar carencias importantes que
hagan ineficiente al procedimiento o que impliquen la utilizacién de
medios o actividades que son competencia de otras areas o de otros

procedimientos sustantivos (duplicidad de procedimientos).

Permite conocer la ubicacion fisica donde se materializa.

Aunque parezca un dato menor, no lo es, ya que la ubicacién fisica
puede determinar atrasos importantes en la ejecucién del
procedimiento.

Esta pregunta permite determinar el objetivo general del procedimiento
y su justificacion; asi como observar la forma en que su ejecucion
contribuye al cumplimiento de las atribuciones, objetivos y funciones
de las Unidades Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo.

Este cuestionamiento permite que se revaloren algunos procedimientos,
identificando aquellas actividades y/o tareas que carezcan de valor
agregado a la operacion.

Permite medir la oportunidad en el desarrollo de las actividades del
procedimiento, ademas de que otorga certeza juridica en el actuar
administrativo, en virtud de que algunos de los tiempos de respuesta
corresponden a procedimientos que estan regulados en otros
instrumentos juridicos y normativos aplicables.

Todas las actividades deben ser medidas en razén de tiempo; en los
casos en que 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.

Pregunta final del cuestionario que permite visualizar y definir el
resultado obtenido de la ejecucion de funciones y/o actividades;
siendo un servicio, producto o atencion directa a la ciudadania, y las
caracteristicas de lo obtenido.
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Consideraciones de apoyo

A. Quelasactividades sean vinculantes con las atribuciones especificas otorgadas al Organo
de la APCDMX Yy con las atribuciones y funciones de los puestos de estructura organica.

B. Que las actividades tengan un grado significativo de interrelacién tanto al interior como

al exterior del Organo de la APCDMX.

Que exista un solicitante y una respuesta o resolucion.

D. Que existan tiempos y/o plazos definidos, ya sea por la normatividad especifica o por la
dindmica organizacional.

0

Definicion de los Componentes del Procedimiento

Con base en estas consideraciones y en los componentes que se sefalan a continuacion, se
elaboraran los procedimientos, los cuales deberan plasmarse en el Manual Administrativo,
organizados por Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico responsable
del mismo.

Nombre del Procedimiento

Elnombre del procedimiento considera el sentido y el alcance de éste; debe guardar congruencia
con el objetivo general y con su descripcion narrativa y las funciones, segun corresponda.

Se deben considerar los siguientes aspectos para su construccion:

-flejar una accion
€ -r claro y conciso

@ runa idea clara de
nido
ccion debe iniciar
(d :
ustantivo

procedimientos para
es un ordenamiento en
co le brinda su nombre
inacion

¢

e
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Lo anterior, se ejemplifica de la siguiente manera:

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

Objetivo del procedimiento

El objetivo 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 lograry el “como”
alcanzar dicho resultado.

Lo anterior, se ejemplifica de la siguiente manera:

Objetivo: Asegurar que los proyectos de Manuales Administrativos y los Especificos de Operacidn
recibidos en la CGEMDA cumplan con lo dispuesto en los documentos juridico-administrativos, con
el apoyo de las herramientas metodoldgicas y mediante la revision, andlisis integral y
dictaminacion, para determinar la procedencia de su registro.

Descripcion Narrativa

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

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

Nombre del Procedimiento: Registro de Manuales Administrativos y Manuales Especificos de Operacién.

Objetivo General: Revisar los Manuales Administrativos mediante el andlisis técnico, metodoldgico y funcienal de sus
elementos y contenidos, a efecto de emitir el Dictamen y registrarlos en apego a la normativa de la materia.

Descripcién Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Actividad Tiempo
1 | Subdirecciénde Recibe y analiza de manera general la integracion y el 3dias
Desarrollo Organizacional | contenido del proyecto del Manual Administrativo
“A” y/o Especificos de Operacién, conforme a los

requerimientos técnicos y metodologia establecida.
iCumple con los requerimientos técnicos y
metodologicos generales?

NO

2 Elabora Oficio de respuesta con las observaciones, ldia
para su atencién y reingreso, por el Organo de la
administracién publica u Organo Administrativo.

(Conecta con la actividad 1)

SI
3 Turna al Consultor de Procesos “A” para su revision ldia
integral.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: (49) dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 60 dias habiles

La descripcion narrativa tiene los siguientes componentes:

A. Numero
. , . - , Las preguntasy las
Describe el orden légico del Se deben utilizar nimeros disyﬂnt?vas “Nﬁ)” y
desarrollo de las actividades arabigos consecutivos a la “§1” no deben
conforme a su aparicién secuencia de las actividades enumerarse
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B. Responsable de la actividad

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

C. Actividad

e Debe detallar de manera breve, clara y directa la accién realizada o ejecutada por el
responsable de la actividad.

e 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 o carpeta, por mencionar algunos.

e Suredaccion debe iniciar con un verbo en presente y en tercera persona.

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

e Debe existir una logica vinculante entre cada una de las actividades del procedimiento.
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En el caso de las disyuntivas se debe considerar lo siguiente:

e Lapregunta debe redactarse con un sentido positivo.
e Ladisyuntiva s6lo permite dos respuestas posibles: “NO” y
e “S|” eneseorden, seguidas de una actividad.

La ultima actividad derivada del “NO” permite 2 posibilidades:
“(Conecta con la actividad ‘n’)”, siendo ‘n’ la actividad inicial o una anterior.
“(Conecta con el Fin del Procedimiento)”

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

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

e Verbo.
e Procedencia o destino.
e Nombre del documentoy el nimero de ejemplares.

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

D. Tiempo

Para la determinacién del tiempo de ejecucién de cada una de las actividades dentro de la
descripcion narrativa, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

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

e Debe cuantificarse en minutos, horas o dias habiles.

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

E. Aspectos a considerar

Se debe incluir informacion que, debido a su naturaleza, no haya podido incorporarse a la
descripcion narrativa, sin embargo, ésta debe ser de suma importancia para el desarrollo exitoso
de sus actividades.

F. Validacién del Contenido

En este elemento se debe plasmar el nombre, puesto y firma autégrafa, o en su caso, a través de
los medios electronicos validados y disponibles establecidos del titular de la Unidad
Administrativa, o en su caso, Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo, con la finalidad
de validar el contenido de la informacién.
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Lo anterior, se ejemplifica de la manera siguiente:
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VALIDACION DEL CONTENIDO

VALIDO

(Firma)

Direccion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional

VALIDO

(Firma)
Coordinacién General de Evaluacion, Modernizacidn y Desarrollo Administrativo
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¢Como se construyen?

e Debe serinformacién que por su naturaleza no tiene cabida en la Descripcion Narrativa,
pero es crucial e importante para el desarrollo de las actividades.

e Debe comprender situaciones o alternativas que pudieran presentarse dentro del
Procedimiento, cuya resoluciéon no pueda ser resuelta en la Descripcidon Narrativa.

e Complementan el desarrollo de las actividades de la Descripcion Narrativa para evitar
equivocaciones o desviaciones en la ejecucién ordinaria del Procedimiento.

e Debe serinformacion concisay clara.

e Se utilizan para actuar o decidir ante casos que no se presentan habitualmente.
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Diagrama de Flujo

Es la representacién grafica del procedimiento, por lo que se debe realizar el modelado del
procedimiento a través de la metodologia de BPM (Business Process Management) y con el apoyo
de la herramienta “Bizagi Modeler” (Business Process Model and Notation, BPMN), de preferencia.

Componentes Basicos del BPMN

Contenedor de Procedimiento

D:l Contenedor

Actiia como contenedor de un procedimiento.
El nombre del contendor es igual al nombre del
procedimiento.

Puede contener uno o mas carriles o canales.

DE Carril o canal

Subdivide el contenedor del procedimiento,
representando los diferentes participantes
(actores).

Objetos de conexion

— Secuencia

Representan el control de flujo y la secuencia de
las actividades.

Se utiliza para representar la secuencia de los
objetos de flujo, donde encontramos las
actividades y los eventos.

— Condicional

<—>

Actividades (Rectangulo con
esquinas redondeadas)

Representan el trabajo realizado dentro
de una organizacion.

Consumen recursos. Pueden ser simples
0 compuestas.

[:] Tarea

Eventos (circulos)

Un evento representa algo que ocurre o puede
ocurrir durante el curso de un procedimiento.
Los tipos de eventos basados en como afectan
el flujo:

O Eventos de Inicio

Indican cuando un procedimiento inicia.
No tienen flujos de secuencia entrantes.

O Eventos de Fin

Indican cuando un camino del procedimiento finaliza.
No tienen flujos de secuencia saliendo.

Eventos Intermedios

Indican cuando se enlazan actividades de entrada o
salida dentro del mismo procedimiento.

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

1. Maximo 4 filas de responsables de la actividad en una hoja (delimitar el espacio a lo

ancho).

2. Eltamano de cuadro de la actividad, decisidn y/o proceso debe ser el mismo.
3. Deben estar alineados los cuadros horizontalmente y verticalmente en la medida de lo

posible.

4. Nomasde4o5cuadros de actividad en una misma linea de accién (delimitar el largo).

5. Elrombo de decisién siempre se conecta al centro de izquierda a derecha y en la medida
de lo posible el "SI" a la derechay el "NO" hacia abajo; no se permite la conexién del “SI
0 NO” con salida de arriba del rombo o a la izquierda.
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v" Toma de decisiones (Disyuntivas)

¢Se autoriza el inventario?

No

6. Laslineas de conexion siempre deben ser:

- Conexién de Entrada de arriba y/o derecha de la actividad con la direccion correcta de la
flecha.

- Conexién de Salida hacia la derecha y/o hacia abajo con la direccién correcta de la flecha.

7. Las actividades deben ser representadas con un cuadro e identificadas con un niimero
consecutivo del orden légico y secuencial de las actividades del procedimiento cuidando
que dicho niumero debe coincidir con la narrativa; el texto debe comenzar con un verbo
en presentey en tercera persona, con una descripcion sencilla y breve de la actividad. En
la narrativa se describe el detalle del desarrollo de dicha actividad.

8. Sienlaactividad se hace uso de una herramienta tecnolédgica (Una aplicacion o Sistema),
se hace la referencia en el diagrama con una actividad sistematizaday el simbolo es:

9. Para la conexion de actividades se utiliza el simbolo de circulo, colocando al centro el
numero de la actividad a la que se conecta o de dénde proviene.

—©
o-
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10.No se deben cruzar las lineas de conexién entre si, usar conectores de circulo para evitar
esto.

NO

11.Establecer claramente las actividades que componen e integran el desarrollo normal del
procedimiento.

12.Desarrollar de izquierda a derecha, las actividades de los procedimientos, desde la parte

superior de la hoja, indicando los responsables de ejecutar las mismas; asi como su
secuencia a través de las lineas que indican la direccion de flujo o lineas de unién.

A continuacion, se muestra un ejemplo de un diagrama de flujo:

3 lainformacion estd

1. Coordina laintegradén 2, Recibe lainformaddn cotrecta?
del inventario de residuos enviada por Unidades 5. Integra el Inventario de
sélidosy solicita a las Administrativas y revsa Residuos S6lidos yremite
Unidades Administratias que lainformadn esté para su autorizadon
la informacidn correcta

Residuos Sélidos

4.Regresala propuesta a
las Unidades
i indicando
a3 causas del rechazn para
U correccidn

7. Autoriza el inventario? 12
6. Recibe inventarioy 9. Informa altitular de la 11. Solicita la publicadén
wverifica si dente > Secretaria integraddn final el inventario enel portal
autorizar el inventario, No Si 'l para suvisto bueno. de I3 Secretaria

Politicas

8, Regresalapropuesta
@ indicando las Gausas del
rechazo.

Director General de Planeacién y Coordinacion de | lefe de Unidad Departamental de Manejo Ambiental de

Integracin del Inventario de Residuos Sélidos de la Ciudad de México.

10. Recibe Inventario,
emite su Vo, Bo. y
regresa para su

publicacién

Titular de la Secretaria del Medio
Ambiente
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Glosario

Es la lista o catalogo de conceptos técnicos, juridicos y/o administrativos que se emplean en el
Manual; que por su propiay especial naturaleza son inherentes al Organo de la APCDMX.

El glosario debera presentarse en orden alfabético.

Su elaboracion debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:

finks o )
H‘v ° CIUDAD DE MEXICO | 6opiERNG DE LA CIUDAD DE MEXICO
o

)
’ y '1 Qﬂ GOBIERNG A | CAJADE PREVISION PARA
#H* o COBIERNO DE | TRABAJADORES A LISTA DE RAYA DEL

MANUAL ADMINISTRATIVO

VIl. GLOSARIO

. Acta: Documento oficial o constancia legal de los Acuerdos presentados y aprobados por los
integrantes del H. Consejo Directivo de la CAPTRALIR.

o Acuerdo: Caracter que adquiere una resolucion del Consejo Directivo de la CAPTRALIR.

. CAPTRALIR: Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno de la Ciudad de
México.

. CONAC: Consejo Nacional de Armenizacién Contable.
. Contraloria: Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México.

. Estatuto: Estatuto Orgénico de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del
Gobierno de la Ciudad de México.

Aprobacion del Manual Administrativo

La aprobacion del Manual Administrativo es el elemento, por lo cual se debe plasmar la firma
autégrafa o cualquier medio electrénico de aprobacion de la persona titular del Organo de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, con la finalidad de certificar el contenido de dicho
instrumento.

Tratandose de los Manuales Administrativos de las Entidades, a la solicitud de Registro, se debera
anexar copia simple del acuerdo o del acta de la sesion por el que su Organo de Gobierno apruebe
el Manual Administrativo o el sefialamiento de que sera presentado a la brevedad, una vez que se
verifique la sesion respectiva;

Su elaboracion debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:
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MANUAL ADMINISTRATIVO

VIIl. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

L.C. JORGE FRANCO AMBROCIO
DIRECTOR GENERAL DE LA
CAJA DE PREVISION PARA TRABAJADORES A LISTA DE RAYA
DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
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2. Manual Especifico de Operacion

Los Manuales Especificos de Operacién son los instrumentos que contienen las disposiciones
juridico- administrativas en los que se describe la integracion y operaciéon de los Organos
APCDMX, de acuerdo a su razén de ser.

Para su elaboracion debe tomarse en cuenta la normatividad de la que surgen o derivan (leyes,
reglamentos, reglas de operacién, decretos, acuerdos, por mencionar algunos), aun cuando en
dichos cuerpos normativos refieran sobre la naturaleza de los Organos Colegiados, su integracion
y atribuciones, las funciones de sus integrantes, por disposicién expresa del articulo 17 del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
deberan elaborar sus Manuales Especificos de Operacion y remitirlos para su revision,
dictaminaciony registro por parte de la CGEMDA.

La CGEMDA impulsara el disefio e implementacion de Manuales Especificos de Operacion
estandarizados con la finalidad de homologar criterios en la actuacién de los Organos
Administrativos a efecto de agilizar, transparentar, simplificar y, en general, hacer mas efectiva
la operacion interna de los mismos.

Como un mecanismo para asegurar la homologacion, presentacion y contenido, la CGEMDA
facilitara las plantillas aplicables a las materias transversales susceptibles de estandarizarse tales
como: transparencia, adquisiciones, administracién de archivos, administraciéon de riesgos,
operacion archivistica y obra publica, y demas que se perfilen a mediano plazo.

Las plantillas consisten en un archivo de texto Word que contiene las especificaciones de forma,
estilo, elementos e informacion basica y fundamental de cada Cuerpo Colegiado, con la finalidad
de que a las personas servidoras publicas se les facilite la elaboracién e integraciéon del Manual
Especifico de Operacion que se trate. Mismas que podran ser descargadas del sitio de internet
que sefiale la CGEMDA.

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

e Portada.

e Contenido.

e Marco juridico.

e Objetivo General.

e Integracion.

e Atribuciones.

e Funciones.

e Criterios de Operacion.
e Procedimiento (s)

e Descripcion Narrativa.
e Diagrama de Flujo

e Glosario.

e Aprobacion del Manual Especifico de Operacién.
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° Portada

Es la cubierta delantera del Manual Especifico de Operacién y debe elaborarse con base en las
siguientes indicaciones:

m
R 1

— Tipografia 30 pts. Source Sans Bold.

MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL S
COMITE TECNICO INTERNO DE  * Redactar la denominacion
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS completa del Organo en mayusculas, tal

como lo establece la plantilla. El nombre
FIDEICOMISO EDUCACIGN GARANTIZADA DE LA CIUDAD DE MEXICO @ (——‘_) debe ser el sefialado en el instrumento de
creacién del Organo, tipografia Source
REGISTRO o Sans de 18 pts.

FECHA XXXX €

Redactar el nimero de registro
— asignado para el Manual, tipografia Source
Sans Bold de 18 pts.

Redactar Unicamente el mesy el afio
de elaboracion del Manual, tipografia Source
Sans de 14 pts.

° Contenido

En este apartado se deben relacionar los elementos contenidos en los Manuales Especificos de
Operacién, en este caso, estos instrumentos deben tener una numeracion continua de acuerdo a
su orden de aparicion.

Para la mejor comprensién se facilita el siguiente ejemplo:
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En el encabezado de cada
seccion de la plantilla se debe

(_,—-* ingresar el nombre del Organo,
s s i @ la fuente tipografica utilizada es
Gotham Bold

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

CONTENIDO
Textos en color gris R:1137 G:141 B:141 Pégianas ..
Por ningtin motivo deberan colocarse| ' "*0RPce , ' .
titulos o cuerpos de texto en color negro, | - OMETMOGENERAL ® > Lostitulos seran en negritas

. INTEGRACION 5

La familia tipogréfica Source Sans Pro, | ¥ ATeuciones B

sera la fuente para los textos y la informacién | - funeones .

complementaria. Esta familia tiene 12 variantes | V. CRITERIOs DEOPERACKN =

de estilo, por lo que solo se utilizaran dos | VI PROcepiMiEnTO

X.  VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICQ DE OPERACION

El tamafio de |a letra serd 11 pts.

T

La paginacion a 11 pts.
numeracion 12 pts.

° Marco Juridico

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

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

del ordenamiento del medio de publicacién
publicacion

Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacion

Gaceta Oficial de

Publica y Rendicion de la Ciudad de México

Cuentas dela
Ciudad de México

01 de enero de 2019

Lo anterior, se traduce en lo siguiente:
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCIGN (Federal y Local) Enumerar los ordenamientos
-»® 1. Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la - juridicos de forma Consecutiva

Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 09 de agosto de 2019

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 5 de febrero de 2017. Ultima reforma 26 de julio de 2019.

LEVES 8€ > Subtitulos en Bold

3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Sin reformas.

4. Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de
octubre de 2008. Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2014.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Ultima reforma publicada el 4 de marzo de 2019

L@ 6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Ultima reforma,
05 de agosto de 2019.

o Objetivo General

Debe describir en forma breve y clara el propdsito del Manual Especificiode
Objetivo Operacién. Se debe mencionar el “qué” y el “como” del mismo; es decir, qué
estrategias o insumos se implementaran para alcanzar los resultados deseados

El siguiente ejemplo describe los elementos sefialados para la elaboracion de un objetivo
general para el Manual Especifico de Operacién:
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Il. OBJETIVO GENERAL

demds normatividad aplicable en materia archivistica.

FIDEICOMISO EDUCACION GARANTIZADA DE LA CIUDAD DE MEXICO

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

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos mediante la descripcion detallada de sus atribuciones,
funciones y procedimientos, en apego a lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito Federal y

o Integracion

En este apartado se deben incorporar los integrantes del Organo Administrativo, de conformidad
con lo establecido en la normatividad aplicable, vinculando el cargo honorifico que el
ordenamiento le concede a cada integrante en el Organo Colegiado o Unitario.

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

De conformidad con el articulo 17 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y el numeral 9.4.7 de la
Circular Uno 2019, para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y funciones, el Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos, estara integrado de la siguiente forma:

Integrante Puesto de Estructura Organica
Presidencia Direccion de Administracion y Finanzas.
Secretaria Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Técnica Administracién de Capital Humano.
Secretaria Lider Coordinador de Proyectos de la Unidad de Transparencia y
Ejecutiva Atencion Ciudadana.

Direccion Operativa de Programas para la Ciudad.
Direccion de Educacion Garantizada y Aseguramiento.
Direccién de Asuntos Juridicos. o€
Coordinacidn de Comunicacion, Difusion e Informatica.
Subdireccion de lo Contencioso.

drgano Interno de Control.

Representantes Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones.

Subdireccion de Finanzas.

Personas o instituciones invitadas que expongan temas de los
cuales son expertos para que el Comité pueda resolver los asuntos o

Vocales

Asesoras/es
(opcional)

casos que se presenten en el Orden del Dia.

Sefialar el ordenamientoy
el(los) articulo(s) que en

Il INTEGRACION se«—> gspecifico senala(n) la

Integracién del Organo
Administrativo

Identificar, conforme a la

estructura organica, a la persona
servidora publica que funge como
miembro del Organo Administrativo
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° 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, acorde a la jerarquia juridica.

mE S

°c CIBAD DE MExICo | FIDEICOMISO EDUCACIGN GARANTIZADA DE LA CIUDAD DE MEXIC
o

W

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

V-ATRIBUCIONES Redactar el nombre completo
LEY DE ARCHIVOS DEL DISTRITO FEDERAL ~ ® <« > del ordenamiento en

mayusculas y negritas

1. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacién de la
normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos del ente plblico;

1. Realizar los programas de valoracién documental del ente plblico;

Ill.  Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacién
entre sus miembros que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el

mejoramiento integral de los archivos del ente publico; Seﬁ a lal’ el ( IOS) a rticu lO(S) q ue

De conformidad con el Numeral 9.4.13 de la Circular Uno, las funciones del COTECIAD son: @ €&———> especifiquen l_aS atri bucion es
I.  Constituirse como el érgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacién de del Orga no Administrativo

la normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la Dependencia, 6rgano
Desconcentrado o Entidad;

1} Realizar los programas de valoracién documental de la Dependencia, érgano
Desconcentrado o Entidad;
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° Funciones

En este apartado se deben desarrollar las funciones de los integrantes del Organo Administrativo,
conforme a responsabilidad dentro del respectivo Organo Colegiado. Estas se deben redactar de
acuerdo al orden jerarquico o funcional de los integrantes, de conformidad con las
especificaciones de la normatividad en la materia.

1.

.
0. Y .
{8 257" cioaooeméxico | FIDEICOM
W s

-

\CION GARANTIZADA DE Li CIUDAD DE MEKICO.

a

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

V. FUNCIONES

DE LAPRESIDENCIA @ <€

Sefialar funciones para todos

Presidir las sesiones del Comité, con derecho a voz y voto y emitir el voto de calidad en caso
de empate;

Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario a sesiones
extraordinarias;

Analizary autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

Asegurar que las resoluciones y acciones del COTECIAD, se apeguen a las disposiciones
juridicas, técnicas y administrativas que regulan la materia de archivos;

Aplicar criterios de economia y gasto eficiente que deben concurrir para la utilizacion éptima
de los recursos en el tratamiento de archivos, de conformidad con la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de |a Ciudad de
México y demas normas aplicables;

> los integrantes del Organo
Administrativo

Enalgunos de los
ordenamientos se establecen
las funciones que tiene cada
miembro dentro del Organo
Administrativo; en otros, sélo
se sefiala que las funciones
seran plasmadas en el Manual
Especifico de Operacion

o Criterios de Operacion

Son los razonamientos, lineamientos, estrategias o disposiciones que precisan la forma de operar
del Organo Administrativo, en apego al marco juridico vigentey aplicable.

Para su construccion, se facilita el siguiente ejemplo:
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

VI. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA PLANEACION

1. Antes de la Sesion de Instalacién y de la Primera Sesién Ordinaria, se solicitara a las areas
correspondientes la designacion oficial de las personas servidoras publicas que en su
representacion fungirdn como vocales, debiendo sefialar a una persona titular y a una
suplente.

2. En la sesién de instalacion se y presentara la integracion del Comité, y posteriormente se
presentara para aprobacién el Plan de Trabajo del Comité, su cronograma de cumplimiento
y el calendario de sesiones.

3. Enladltima sesion del ejercicio fiscal o bien antes del dltimo dia habil del mes de enero de
cada ejercicio, se presentara el informe de cumplimiento del Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico del ejercicio que concluye y se propondrd el correspondiente al del
ejercicio siguiente, a efecto de que sean comentados, validados y en su caso aprobados por
los miembros del Comité.

. Procedimiento(s).

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

La metodologia para la elaboracion de los procedimientos del Manual Especifico de Operacion es
la misma que se utiliza para el Manual Administrativo; por lo cual su elaboracion deberd apegarse
a lo sefalado en la presente Guia con relacién a la organizacién y procedimientos.

Sin embargo es importante sefialar que los procedimientos para los Organos Colegiados tienen
ciertas particularidades para su elaboracion, pues si bien es cierto que las actividades
desarrolladas son ciclicas y se efectiian en cualquier Organo Colegiado, (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 obligacién de
corroborar su cumplimiento) la distincion radica en la materia sobre la que se decide en el seno
del Organo Colegiado conforme a las atribuciones que les confiere la normativa que resulte
aplicable.

° Descripcion Narrativa

Es la parte central del procedimiento, ya que narra cronolégica y secuencialmente cada una de
las actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica cémo se realiza el mismo. En la
descripcion narrativa se debe definir de manera clara y concisa qué, quién, como, con qué y
donde se hace, asi como el tiempo utilizado para realizar las actividades.
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Un ejemplo de cémo se plasma el procedimiento y la descripcion narrativa en el formato de la
plantilla del Manual Especifico de Operacion es el siguiente:

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

Vil. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos.

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Fideicomiso
Educacién Garantizada de la Ciudad de México, que le permitan como drgano técnico consultivo en
materia de archivos realizar la instrumentacion y retroalimentacién a partir de la normatividad
aplicable.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad
1 Presidencia Declara el inicio de la sesion ordinaria o
extraordinaria.

2 Secretaria Ejecutiva Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesion.
¢Existe quérum?
NO

3 | Presidencia Suspende la sesion por falta de quérum.

4 | Secretaria Técnica Levanta el acta de suspension por falta de quérumy

recaba la firma de las personas integrantes del
Comité presentes.
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o Diagrama de Flujo.
Es la representacion grafica del procedimiento, por lo que se debe realizar el modelado del
procedimiento a través de la metodologia de BPM (Business Process Management) y con el apoyo

de la herramienta “Bizagi Modeler” (Business Process Model and Notation, BPMN), de preferencia.

A continuacion, se muestra un ejemplo de un diagrama de flujo:

Diagrama de Flujo:
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~ 1. Declara el ez de | e
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3: asistenday Orden gel Dia
§ qubnm ]
F Ho
]
£
] =
i [ 3 :I i
é > |,/;i| = 7.Realiza qﬁf;‘\‘;-
\ s [N

Daosarrolle de las Sasiones del Comitsd de Administracion de Ricosgos v
Evaluacién de Control htermo nstitucional

° 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 y la materia que trate.
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE TECNICO

INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

VIIl. GLOSARIO e

=»Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del COTECIAD.

Enlistar los conceptos en
>

Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones que aprueba en
consenso el Comité para la solucién o tratamiento de los asuntos.

Asunto: Planteamiento de un tema, problematica o situacién relacionado con la Administracién de
Documentos y Archivos que amerite el conocimiento y, en su caso, tratamiento y/o solucién por
parte del Comité.

2 Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias
que se llevaran a cabo durante el ejercicio.

orden alfabético

_ Resaltar con negritas el

|-)Carpeta: Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos o casos debidamente documentados a tratar
en la sesion del Comité sobre la administracion del Sistema Institucional de Archivos y sus
componentes operativos.

nombre del concepto
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o Aprobacién del Manual Especifico de Operacién

En este apartado se deben plasmar las firmas autégrafas o utilizando cualquier medio electrénico
de aprobacion tecnolégicamente disponible y legalmente valido en el Gobierno de la Ciudad de
México, de todos los integrantes del Organo Administrativo, con la finalidad de aprobar el Manual
Especifico de Operacion que se trate.

Cabe sefalar que la aprobacién de los Manuales Especificos de Operacién debe ser realizada por
las personas integrantes del Organo Colegiado facultadas por la normatividad para ello.

En el caso de los Manuales Especificos de Operacién, en la solicitud de Registro y al final del

Manual correspondiente, se debera especificar la sesion y el acuerdo en que su Organo
Administrativo lo aprobo;

IX. VALIDACION DEL MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO

SECRETARIO TECNICO SUPLENTE
Mtro. JuanfManN&l Gircla Gerardo Ing. Fabiola de Jesus Soto Garcia
Director Ge(eral dg Administracion y JUD de Auditorias
Finanzas
VOCAL

4

Lic. Irack Ldpez Davila
Directora Generalh\de Gobierno
Asiste como suplente
C. Arturo Pradel Garcia
Subdirector de Enlace y Seguimiento
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CAPITULOIIl DE LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS Y LOS ESPECIFICOS DE OPERACION.

Aspectos Generales

La actualizacién es el proceso mediante el cual se realizan cambios relevantes en los Manuales,
que no afecten de manera sustancial su contenido.

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

Asimismo, el proceso de actualizacién es aplicable a los Manuales Administrativos cuando las
modificaciones a su contenido no sobrepasen mas de dos terceras partes del mismo, ya que en
caso contrario la CGEMDA requerira a los Organos de la Administracion Publica la elaboracion de
un nuevo Manual.

En el caso de la actualizacion de los Manuales Especificos de Operacion, deberan someterse
directamente a un nuevo proceso de registro, toda vez que son instrumentos de contenido
acotado y de corta extension, cuya elaboracion e integracion necesita de la autorizacion del
respectivo Organo Administrativo.
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https://www.cgma.cdmx.gob.mx/desarrollo-organizacional/registro-de-los-manuales-
administrativos-y-especificos-de-operacion






