Administracion Pablica de la CDMX

Prontuario Normativo de la
Administracién Publica de la CDMX
PUBLICADOS EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO EL 1 DE JUNIO DE 2018.
OFICIALIA MAYOR

AVISO POR EL CUAL SE DAN A CONOCER LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGISTRO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS Y ESPECIFICOS DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

JORGE SILVA MORALES, Oficial Mayor del Gobierno de la Ciudad de México, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 2, 3,

fraccién VIII, 15 fraccién X1V, 16 fracciones |, lll, IV y VII, 17, y 33, fracciones |, Il, V, XXVI y XXVII de la Ley Orgéanica de la Administracién
Publica del Distrito Federal; 4, 5 fracciones Il, V y VIII de la Ley de Mejora Regulatoria de la Ciudad de México; 7 fraccion XlII, numeral 7,
18, 19, 26, fraccion V, 27, fracciones II, III, XXIV, XXV, XXVII y XXVIII, 101 Bis, fracciones I, II, I, VI, VII, IX, X, XII, XXX, XLII, XLIII, XLIV,

XLV, XLVII y XLIX del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo
del Distrito Federal; y:

CONSIDERANDO

Que los Organos de la Administracion Publica cuentan con atribuciones y objetivos institucionales que se logran a través de las funciones,
procesos y procedimientos que realizan por medio de sus estructuras organicas, los cuales estan sujetos a los principios y criterios del
enfoque de derechos, del desarrollo sostenible y de la gestién plblica basada en evidencias, por procesos y para resultados, centrado todo
ello en la poblacion y ciudadania.

Que si bien las facultades y atribuciones estan definidas en las disposiciones juridico-administrativas, es necesario contar con instrumentos
de orden administrativo que precisen de forma transparente las funciones y responsabilidades que corresponden a cada puesto que integra
el servicio publico, asi como los procesos y procedimientos sustantivos que derivan de sus atribuciones, y conforme a los cuales deben
conducirse tanto los Organos de la Administracion Publica como las personas que los conforman.

Que la Oficialia Mayor tiene entre sus atribuciones las de instrumentar las acciones relativas a la simplificacién administrativa, la
modernizacion, la mejora regulatoria, la atencién ciudadana, la innovacion de la actuacion administrativa, la evaluacion del desempefio
gubernamental y la gobernabilidad de las tecnologias de la informacién y comunicaciones, y que la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa es la Unidad Administrativa competente de la Oficialia Mayor para disefiar, difundir e impulsar la aplicacién de politicas y
medidas administrativas para el mejoramiento y la modernizaciéon de la organizacién y el funcionamiento de los Organos de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, sus Organos Administrativos y sus estructuras orgénicas, asi como para la revision,
dictaminacién y, en su caso, registro de sus Manuales Administrativos y Especificos de Operacion.

Que la Oficialia Mayor, emitié 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 y su modificacion
del 15 de agosto de 2016, con el objeto de regular el proceso de registro de los Manuales Administrativos de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México y de los Especificos
de Operacion de los Organos Administrativos, Colegiados y Unitarios a los que se refieren los articulos 18 y 19 del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal, y en cuyas disposiciones prevé el uso de un sistema electronico institucional para el registro de
los Manuales.

Que ante la constante inclusion, actualizacion o eliminacion de atribuciones, puestos, funciones, procesos y procedimientos derivados de la
dindmica organizacional y la aplicacién de medidas que implican la mejora de la gestién publica, asi como de la implementacion del sistema
electronico institucional para el registro de manuales, resulta necesario actualizar los Lineamientos referidos para sistematizar y mejorar el
proceso de registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion, a fin de que los Organos de la Administracion Puablica de
la Ciudad de México y sus Organos Administrativos den cumplimiento a los articulos 18 y 19 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal.

Que la regularizacion de los instrumentos juridico-administrativos contribuyen a garantizar el derecho a la buena administracion previsto en
el articulo 60-1 de la Constitucion Politica de la Ciudad de México publicada el 5 de febrero de 2017, y que entrara en vigor a partir del 17
de septiembre de 2018, el cual permitira que la ciudadania reciba de los Organos de la Administracién Publica los servicios publicos de
conformidad con los principios de generalidad, uniformidad, regularidad, continuidad, calidad y uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacioén, asi como permitird mejorar el sistema de gestion publica de la Ciudad de México, para lo cual se emiten los presentes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL REGISTRO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS Y ESPECIFICOS DE OPERACION DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

Capitulo |
Disposiciones Generales

PRIMERO. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los Organos de la Administracién Publica y los Organos
Administrativos de la Ciudad de México, tienen por objeto general regular el proceso de registro de sus Manuales Administrativos y
Especificos de Operacién, y tienen como objetivos especificos:

|. Establecer los criterios, requisitos, plazos, mecanismos y formalidades del proceso de registro de los Manuales Administrativos y los
Especificos de Operacion;

Il. Establecer y delimitar las obligaciones y responsabilidades de los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos
para el registro de sus Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion;
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[1I. Establecer y delimitar la direccién, conduccién y super\{isién del proceso de registro de los Manuales Administrativos y los Especificos de
Operacion de los Organos de la Administraciéon Publica y Organos Administrativos;

IV. Establecer la obligacién a los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos para que cuenten con instrumentos
que abonen a la eficacia, eficiencia y transparencia de su actuacién en alineacion con el marco juridico vigente, para conducir el servicio
publico, los procesos institucionales y procedimientos sustantivos a mejores practicas de dinamica organizacional y aplicacién de medidas
de mejora de la gestién publica.

SEGUNDO. El registro de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion es el proceso mediante el cual los Organos de la
Administraciéon Publica y los Organos Administrativos integran y elaboran sus Manuales ante la Coordinacién General de Modernizacion
Administrativa de la Oficialia Mayor, a efecto de que sean revisados, dictaminados y, en su caso, registrados.

TERCERO. Con el objeto de simplificar la gestién del proceso de manera eficiente y efectiva, se crea el “Sistema Electrénico Institucional de
Dictaminacién de Estructuras Organicas y Registro de Manuales”, como la herramienta tecnolégica para la substanciacion del proceso de
registro de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacién, que permite la interconexién de la informacién y documentacién
integrada de las estructuras organicas de los Organos de la Administracion Publica con los elementos de los Manuales, y el cual sera
administrado y operado por la Oficialia Mayor, a través de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

CUARTO. Para efectos de estos Lineamientos se entendera por:
I. Calendario de trabajo: Instrumento formal de trabajo para organizar las actividades de las etapas de formalizacién, integracion, revision,
dictaminacién y registro del proceso de registro de Manuales, que contiene el conjunto de fechas, compromisos, responsables y entregables

establecidos de comin acuerdo por los Organos de la Administracion Publica u Organos Administrativos y la Coordinacion Generall.

Il. Clave Unica de Acceso: Nombre de usuario y contrasefia otorgados por la Coordinaciéon General a las personas titulares de los Organos
de la Administracién Publica y a Enlaces, para el acceso al Sistema de Dictaminacién de Estructuras Organicas y Registro de Manuales.

IIl. Consejeria Juridica: Consejeria Juridica y de Servicios Legales de la Ciudad de México.
IVV. Coordinacion General: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa de la Oficialia Mayor de la Ciudad de México.

V. Dictamen: Documento formal emitido por la Coordinacion General sobre la procedencia o improcedencia de los proyectos de Manuales
sometidos a proceso de registro.

VI. Enlace: Persona servidora publica designada por la persona titular del Organo de la Administracién Publica de la Ciudad de México para
coordinar los trabajos dentro del proceso de registro del Manual Administrativo; y persona servidora publica que preside un Organo
Administrativo para coordinar los trabajos dentro del proceso de registro del Manual Especifico de Operacion.

VII. Guia Técnica y Metodolégica: La Guia Técnica y Metodoldgica para la Elaboracién e Integracion de los Manuales Administrativos y los
Especificos de Operacién de la Administracién Publica de la Ciudad de México, emitida por la Coordinacién General.

VIIl. Lineamientos: Los presentes Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la
Administracion Pablica de la Ciudad de México.

IX. Manual Administrativo: Instrumento juridico-administrativo que refleja la estructura organica dictaminada vigente, el marco juridico de
actuacion, las atribuciones, mision, visién y objetivos institucionales de los Organos de la Administracién Publica, asi como las atribuciones
y funciones de los puestos que integran su organizacion y los procesos institucionales y procedimientos sustantivos que realizan en ejercicio
de las atribuciones y facultades conferidas por los ordenamientos juridicos y administrativos vigentes.

X. Manual Especifico de Operacién: Instrumento juridico-administrativo que describe la integracion, atribuciones, funciones, criterios de
operacion y procedimientos de las comisiones, comités y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

XI. Manuales: Los Manuales Administrativos y los Manuales Especificos de Operacion.

XII. Oficialia: La Oficialia Mayor del Gobierno de la Ciudad de México.

XIlI. Organos de la Administracion Puablica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos, Entidades y
Organos de Apoyo de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

XIV. Organos Administrativos: Los Comités, Subcomités y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

XV. Proceso de registro: Es el proceso mediante el cual los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos integran y
elaboran sus Manuales ante la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa de la Oficialia Mayor, a efecto de que sean
revisados, dictaminados y, en su caso, registrados.

XVI. Sancién: Validacion o autorizacion previa y adicional que emite la Consejeria Juridica sobre los Manuales que establezcan atribuciones
o funciones que afecten la esfera juridica de terceros.

XVII. Sistema: Sistema Electrénico Institucional de Dictaminacion de Estructuras Orgéanicas y Registro de Manuales.
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XVII. Unidades Administrativas: Aquellas dotadas de atribuciones de decisién y ejecucién, que ademéas de las Dependencias y los Organos
Politico-Administrativos son las Subsecretarias, la Tesoreria de la Ciudad de México, la Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México, la
Unidad de Inteligencia Financiera de la Ciudad de México, las Coordinaciones Generales, las Direcciones Generales, las Subprocuradurias,
las Subtesorerias, los Organos Desconcentrados, las Direcciones Ejecutivas, las Contralorias Internas, asi como cualquier otra que tenga
este tipo de atribuciones conforme a lo previsto en el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal o legislacion
especifica.

XIX. Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo: Las que asisten técnica y operativamente a las Unidades Administrativas de las
Dependencias, de los Organos Politico-Administrativos, a los Organos Desconcentrados, a las Entidades; y que son las Direcciones de
Area, las Subdirecciones, las Jefaturas de Unidad Departamental, Lideres Coordinadores de Proyectos y Enlaces, de acuerdo a las
necesidades del servicio, siempre que no cuenten con atribuciones de decision y ejecucion, que estén autorizadas en el presupuesto y con
funciones determinadas en el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal.

QUINTO. Los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos tendran las siguientes obligaciones, segun corresponda:

|. Realizar el proceso de registro de sus Manuales conforme a los presentes Lineamientos y demas disposiciones aplicables, a fin de
mantenerlos actualizados y vigentes, en estricto apego al marco juridico vigente.

Il. Cumplir con los criterios, requisitos, plazos, mecanismos y formalidades del proceso de registro, establecidos en los presentes
Lineamientos, la Guia Técnica y Metodolégica y demds instrumentos técnicos, tecnolégicos, juridicos o administrativos que emitan la
Oficialia o la Coordinacion General.

IIl. Elaborar y aprobar, en los términos de los presentes Lineamientos, el Manual Administrativo por conducto de la persona servidora
publica que sea titular del Organo de la Administraciéon Pablica, en estricto apego a la estructura organica dictaminada vigente.

IV. Elaborar los Manuales Especificos de Operacion de los Organos Administrativos por conducto de la persona servidora publica que los
presida, y validarlos por conducto de sus integrantes de conformidad con las disposiciones vigentes aplicables a la integracion y
funcionamiento de los Organos Administrativos.

V. Establecer las estrategias y mecanismos internos que durante el proceso de registro les permitan integrar la informacion para elaborar o
actualizar los Manuales y verificar la veracidad y validez de la informacién contenida en ellos, bajo la responsabilidad de la persona
servidora publica que sea titular de los Organos de la Administracion Publica o la persona que presida el Organo Administrativo.

VI. Designar, por conducto de su titular, a la persona servidora publica que fungird como Enlace ante la Coordinacion General para realizar
los trabajos del proceso de registro del Manual Administrativo.

VII. Cumplir con el Calendario de Trabajo del proceso de registro y atender y subsanar los comentarios, observaciones y prevenciones que
emita la Coordinacion General via Sistema o a través de los medios que ésta establezca para tal fin.

VIIl. Atender los principios, acciones, medidas de actualizacién, simplificacién administrativa, estandares, formatos o plantillas para la
mejora de la gestion publica que sefiale la Coordinacién General para el registro de los Manuales.

IX. Apegarse a los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacion registrados y vigentes, proporcionarlos a las personas
servidoras publicas que integran los Organos de la Administracion Publica y los Organos Administrativos y garantizar su observancia y
cumplimiento.

X. Publicar en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, los Manuales que hayan obtenido su registro ante la Coordinacién General.
SEXTO. La Coordinacion General tendra las siguientes atribuciones:

|. Establecer los criterios técnicos y metodoldgicos y demas herramientas de trabajo que resulten necesarias para el proceso de registro, asi
como para la homologacién, estandarizacion o simplificacion de Manuales, procesos, procedimientos y cualquier instrumento o elemento
especifico aplicable a los Manuales.

1. Substanciar el proceso de registro de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacién.

1. Dar seguimiento al Calendario de Trabajo del proceso de registro establecido de comun acuerdo con los Organos de la Administracién
Publica y los Organos Administrativos, y vigilar su cumplimiento.

IV. Revisar el contenido de los Manuales mediante un analisis técnico, metodoldgico y funcional de sus elementos y contenidos para su
integracion y elaboracion.

V. Formular comentarios, observaciones, prevenciones y modificaciones necesarias a los Manuales.

VI. Requerir informacion a los Organos de la Administracion Publica y a los Organos Administrativos que se estime pertinente para efectuar
o complementar el andlisis técnico, metodoldgico y funcional de sus Manuales.

VII. Llevar a cabo visitas a los Organos de la Administracién Publica y Organos Administrativos que permitan complementar el anélisis
técnico, metodolégico y funcional de los Manuales.

vk il
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VIIl. Emitir el Dictamen sobre la procedencia de los Manuales que resulte de su revision, andlisis y substanciacion del proceso de registro.
IX. Disefiar, establecer, administrar y operar el Sistema.

X. Generar, proporcionar y administrar las Claves Unicas de Acceso al Sistema para que los Organos de la Administracién Publica y los
Organos Administrativos realicen las diversas acciones y gestiones dentro del proceso de registro de sus Manuales.

Xl. Integrar y administrar el Registro de Manuales Administrativos y de los Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la
Ciudad de México.

XII. Requerir en cualquier caso a los Organos de la Administracién Publica y a los Organos Administrativos el cumplimiento de la obligacién
del registro de sus Manuales, asi como el inicio de su proceso de registro en caso del vencimiento de la vigencia de los mismos.

XlIl. Asesorar a los Organos de la Administracion Publica y a los Organos Administrativos sobre los procesos de registro de Manuales.

XIV. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en los presentes Lineamientos.

XV. Las demas que le atribuyan expresamente otros ordenamientos juridicos y administrativos.

SEPTIMO. Las personas titulares de los Organos de la Administracion Publica designaran mediante oficio a la persona servidora publica
que fungird como Enlace ante la Coordinaciéon General para realizar los trabajos necesarios para el proceso de registro del Manual
Administrativo.

El Enlace debera ocupar un puesto de la estructura organica con un nivel jerarquico minimo de Direccién de Area y estar directamente
adscrito a la persona titular del Organo de la Administracién Publica de que se trate. Sélo en caso de no contar con ese nivel jerarquico en
su estructura organica, se podra designar a una persona servidora publica con jerarquia inmediata inferior y adscrita directamente a la
persona titular, sefialando dicha circunstancia en el oficio de designacion.

OCTAVO. Las personas que ocupen la Presidencia de los Organos Administrativos seran el Enlace para realizar las gestiones del proceso
de registro del Manual Especifico de Operacion ante la Coordinacién General, quién podra apoyarse para su integracion y elaboracion de la
persona que ocupe la Secretaria Técnica.

Cuando el Organo Administrativo sea presidido por la persona titular de la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, el Enlace seréa la
persona que funja como su Suplente o quien ocupe la Secretaria Técnica.

NOVENO. La Coordinacién General proporcionara Claves Unicas de Acceso al Sistema, las cuales seran personales e intransferibles, a las
personas titulares de los Organos de la Administracion Publica y a Enlaces sefialados en los numerales anteriores, quienes seran
responsables de:

I. El uso y manejo de la Clave Unica de Acceso y de su actividad dentro del Sistema.

Il. La captura y revisiéon de la informacion y documentacién con la que se alimente el Sistema, asi como cualquier error u omision en la
captura.

I1I. El contenido y legalidad de la informacion y documentacién proporcionada via Sistema.
Capitulo 1l
Del Proceso de Registro de Manuales
Administrativos y Especificos de Operacién

DECIMO. El proceso de registro de los Manuales se substanciara a través del Sistema.
DECIMO PRIMERO. Los criterios para la elaboracién e integracion de los elementos de los Manuales se encuentran contenidos en los
presentes Lineamientos, en la Guia Técnica y Metodolégica y demas herramientas de trabajo que para el efecto emita la Coordinacién
General, los cuales son de caracter obligatorio, asi como los acuerdos tomados entre los Enlaces y la Coordinacion General durante las
etapas del proceso de registro.

DECIMO SEGUNDO. Los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos iniciaran el proceso de registro de sus
Manuales ante la Coordinacién General cuando se configuren los supuestos siguientes:

I. No cuenten con un Manual Administrativo o Especifico de Operacion.

Il. Se trate de un Qrgano de la Administracion Publica de nueva creacion o la normatividad establezca la instalaciéon de cualquier Comité,
Subcomité u otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario de la Ciudad de México.

Ill. Se requiera actualizar los contenidos de los Manuales derivado de los siguientes supuestos:

a) Se haya emitido un Dictamen de Estructura Organica por parte de la Oficialia con motivo de la modificacion o cancelacion de puestos de
estructura organica que integran el Organo de la Administracién Publica.

b) La normatividad establezca la modificacién de cualquier Comité, Subcomité u otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario de la
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Ciudad de México.

c) Cuando se hayan creado, modificado o eliminado normas juridicas o disposiciones administrativas que incidan en sus atribuciones,
funciones, procesos o procedimientos.

d) Se asignen nuevas funciones y responsabilidades.

e) Se hayan incluido, actualizado o eliminado procesos o procedimientos derivados de la dinAmica organizacional; o la aplicacién de
medidas que impliquen mejora de la gestién publica y que impacten en atribuciones, funciones, procesos o procedimientos.

f) Se hayan emitido recomendaciones u observaciones de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, de los Organos Internos de Control,
de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, o de cualquier otra instancia legalmente facultada para ello.

g) Existan errores u omisiones imputables a los Organos de la Administracion Puablica y a los Organos Administrativos en los Manuales
registrados.

h) Que hayan transcurrido 2 afios a partir del dltimo registro del Manual.

DECIMO TERCERO. En el caso de iniciar un proceso de registro derivado de un supuesto de actualizacion, los Organos de la
Administracion Publica y Organos Administrativos deberan observar lo siguiente:

I. Incluir en el oficio de solicitud que se establece en la etapa de formalizacién, el supuesto especifico de actualizacion fundado y motivado,
anexando la documentacién que lo sustente.

Il. Tratandose de recomendaciones u observaciones de la Auditoria Superior de la Ciudad de México, de los Organos Internos de Control,
de la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de México, o de cualquier otra instancia legalmente facultada para ello, se debe
anexar desde la etapa de formalizacion el documento que lo sustente.

DECIMO CUARTO. Los Organos de la Administracién Publica contaran con un término que no excederéa de 120 dias habiles para obtener
el registro de sus Manuales, a partir de la fecha en que se presenten los supuestos sefialados en el numeral Décimo Segundo, el cual
comprendera la totalidad del proceso de registro que establecen los presentes Lineamientos.

Los Organos Administrativos contaran con un término que no excedera de 80 dias habiles para obtener el registro de sus Manuales, a partir
de la fecha en que se presenten los supuestos sefialados en el numeral Décimo Segundo, el cual comprendera la totalidad del proceso de
registro que establecen los presentes Lineamientos.

DECIMO QUINTO. El proceso de registro se integra por las etapas de formalizacion, integracion, revision, dictaminacion y registro, las
cuales deberan substanciarse conforme a lo siguiente:

1. Formalizacion

I. La etapa de formalizacion es el periodo en el que la persona titular del Organo de la Administracion Publica o quien presida el Organo
Administrativo, solicita via oficio a la Coordinacion General el inicio del proceso de registro del Manual; la Coordinacion General determina
la viabilidad del proceso y, en su caso, acuerdan un calendario de trabajo.

Il. Los Organos de la Administracion Publica y los Organos Administrativos deberan realizar esta solicitud en un plazo méaximo de 10 dias
héabiles a partir de que se presente alguno de los supuestos sefialados en el Lineamiento Sexto, para garantizar la substanciacién de las
etapas del proceso de registro en los plazos maximos previstos en los presentes Lineamientos.

I1I. El oficio de solicitud referido debera contener la siguiente informacion:

a) Sefalar el supuesto que fundamenta y motiva la solicitud.

b) Para el caso del Manual Administrativo, designar o ratificar a la persona servidora publica que fungira como Enlace para los trabajos del
proceso de registro.

c) Los datos de localizacién de la persona que funja como Enlace: nombre, cargo, correo electrénico institucional y teléfono.

IV. La Coordinacion General realizara en un plazo maximo de 20 dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente al de la recepcién del
oficio referido en la fraccién anterior, las acciones para:

a) Analizar la solicitud, convocar al Enlace y celebrar las reuniones necesarias para la definicion de la viabilidad del proceso de registro.

b) Asesorar sobre las generalidades técnicas y metodoldgicas del Manual, asi como las generalidades normativas y técnicas del proceso de
registro.

c) Definir y acordar, de comun acuerdo con el Enlace, el calendario de trabajo.
d) Notificar via oficio a la persona titular del Organo de la Administracién Publica o quien presida el Organo Administrativo la viabilidad o no

de su solicitud y, en su caso, el calendario de trabajo, asi como cualquier informacion que deba ser notificada durante la etapa de
formalizacion.
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V. La elaboracion y ejecucion del calendario de trabajo es de caracter obligatorio. Las actividades contenidas en él deberan iniciar a mas
tardar 5 dias habiles posteriores a la notificacién que realice la Coordinacién General al Organo de la Administracién Pablica u Organo
Administrativo de gque se trate; plazo que contard como parte de la etapa de integracion.

VI. La fecha de registro del Manual prevista en el calendario de trabajo debera estar comprendida en el periodo maximo establecido en el
Lineamiento OCTAVO para los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos, el cual es improrrogable.

2. Integracion

I. La etapa de integracion comprende los trabajos de asesoria detallada de los criterios metodoldgicos y técnicos por parte de la
Coordinacion General, asi como la integracién de la informacién por parte de quienes fungen como Enlace.

1. Los elementos que conforman los Manuales, son los siguientes:
1. Para los Manuales Administrativos:

a) Portada

b) Contenido

¢) Marco Juridico de Actuacién

d) Atribuciones

e) Mision, Vision y Objetivos Institucionales

f) Estructura Orgéanica Basica

g) Organizacion, Procesos y Procedimientos

h) Glosario

f) Aprobacion del Manual Administrativo

2. Para los Manuales Especificos de Operacion:
a) Portada

b) Contenido

¢) Marco Juridico-Administrativo de Actuacion
d) Objetivo General

e) Integracién

f) Atribuciones

g) Funciones

h) Criterios de Operacion

i) Procedimiento(s)

j) Glosario

k) Validacion del Manual Especifico de Operacion

lll. La Coordinaciéon General, para los trabajos de asesoria y de integraciéon de informacién, proporcionara a los Enlaces la informacién y
herramientas técnicas y metodoldgicas necesarias en el marco del calendario de trabajo.

IV. El plazo maximo para la etapa de integracion no podra exceder en ningin caso mas de 25 dias habiles para los Manuales
Administrativos, y de 20 dias habiles para los Manuales Especificos de Operacién, mismos que se contaran a partir del dia siguiente al de la
notificacion del calendario de trabajo acordado por las partes.

V. Los plazos de la etapa de integracion podran utilizarse para la etapa de revision, sin que ello implique exceder el plazo méaximo
establecido para ambas etapas en conjunto, lo cual debera quedar acordado y establecido en el calendario de trabajo.

3. Revision
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I. La etapa de revision se refiere al periodo de la captura de la informacién en el Sistema por parte del Enlace, asi como la revision, analisis
y, en su caso, emision de observaciones, por parte de la Coordinacion General, lo que se traduce en la elaboracion del Manual.

Il. La Coordinacién General podra requerir informacion adicional, llevar a cabo visitas a los Organos de la Administracién Publica o convocar
a mesas de trabajo extraordinarias como parte de la etapa de revisién, para allegarse de mayores elementos que le permitan complementar
el andlisis técnico, metodolégico y funcional de la informacién o emitir observaciones, comentarios y prevenciones, lo cual deben atender los
Enlaces.

Ill. Una vez concluida la captura de informacion, la revisién de los contenidos de los Manuales y, en su caso, la atencién de las
observaciones, comentarios y prevenciones, ademas del cumplimiento de todos los criterios técnicos, metodolégicos, operativos y plazos, la
Coordinacion General liberara esta etapa via Sistema.

IV. El plazo para la etapa de revisién no deberd exceder 30 dias habiles para los Manuales Administrativos y 10 dias habiles para los
Manuales Especificos de Operacion.

4. Dictaminacion

I. La etapa de dictaminacién es la emisién y notificaciéon por oficio, por parte de la Coordinacién General, del Dictamen que resulte del
cumplimiento de los criterios técnicos, metodoldgicos, operativos y plazos de las etapas de formalizacién, integraciéon y revision, y de la
liberacion via Sistema de la totalidad de los contenidos del Manual, requeridos para continuar con la etapa de registro.

Il. Con la emisién de un Dictamen de procedencia, la Coordinacién General requerira a la persona titular del Organo de la Administracién
Publica la aprobacion, o a quien Presida el Organo Administrativo la validacién, via Sistema, del Manual respectivo, ademés de indicar las
gestiones que deben realizar para continuar con la etapa de registro en el marco de las fechas y compromisos establecidos en el calendario
de trabajo.

Ill. La Coordinacion General dictaminara la improcedencia de los manuales cuando se configuren los supuestos establecidos en la fraccion
I del Lineamiento Décimo Sexto.

IV. La Coordinacion General contara con un plazo maximo de 10 dias habiles para emitir y notificar el Dictamen que corresponda, a partir de
la conclusion de la etapa de revision.

V. En los casos en que técnicamente exista la imposibilidad de dictaminar o de obtener las autorizaciones o validaciones correspondientes
via Sistema, la Coordinacion General establecera los mecanismos que resulten necesarios para substanciar la etapa.

5. Registro

I. La etapa de registro es el periodo en el que las personas titulares de los Organos de la Administracion Publica y quienes presidan los
Organos Administrativos solicitan via oficio el registro de sus Manuales cuando la Coordinacion General haya notificado la dictaminacion de
procedencia de los mismos, a partir de lo cual contaran con un plazo méaximo de 15 dias habiles para cumplimentar la etapa, conforme a lo
siguiente:

a) Las personas titulares de los Organos de la Administracién Publica o las que presidan los Organos Administrativos, una vez notificadas
de la procedencia de su Manual, en el cual deberan realizar via Sistema la aprobacién o validacion del manual, segin corresponda,
considerando cuando asi aplique lo siguiente:

1. Tratandose de los Manuales Administrativos de las Entidades, y previo a la aprobacion que realice la persona titular del Organo de la
Administracion Publica en el Sistema, la Entidad debera realizar las gestiones necesarias para someter a la autorizacion de su Organo de
Gobierno el proyecto de Manual Administrativo dictaminado.

En caso de contar con dicha autorizacion, la persona titular del Organo podra proceder a la aprobaciéon del Manual conforme a las
indicaciones sefialadas en la notificacion del Dictamen, y debera anexar copia del acuerdo o del acta de la sesion por el que su Organo de
Gobierno autoriza el proyecto de Manual.

2. En el caso de los Manuales Especificos de Operacién, la persona que funge en la Presidencia del Organo Administrativo deberé realizar
las gestiones necesarias para someter a validacién del Organo Administrativo el proyecto de Manual.

En caso de contar con dicha validacion, la persona que preside el Organo Administrativo podréa proceder a adjuntar en el Sistema la copia
del acuerdo o del acta de la sesion por el que su Organo Administrativo validé el proyecto de Manual, conforme a las indicaciones
sefialadas en la notificacion del Dictamen.

b) Solicitar, mediante oficio dirigido a la Coordinacién General, el registro del Manual de que se trate, confirmando que se ha realizado la
aprobacion o validacién correspondiente.

1. La Coordinaciéon General contara con un maximo de 10 dias habiles a partir del dia siguiente a la recepcion de la solicitud de registro de
esta etapa, para la asignacion del nimero de registro del Manual de que se trate via Sistema y para notificar por oficio el registro de sus
Manuales a las personas titulares de los Organos de la Administracion Publica o las que presidan los Organos Administrativos.

Il. En caso de que la solicitud de registro por parte de los Organos cumpla con los requisitos y formalidades establecidas, pero exceda el
término sefialado en la fraccion | del presente numeral, la Coordinacién General otorgara el registro de los Manuales como Registro
Extemporaneo.

vk il
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Capitulo 1l
Del Incumplimiento de los Lineamientos

DECIMO SEXTO. El incumplimiento de los criterios, requisitos, plazos, mecanismos y formalidades del proceso de registro contenidos en
los presentes Lineamientos por parte de los Organos de la Administracion Publica y Organos Administrativos, implica que la Coordinacién
General deseche la solicitud, cancele el proceso, dictamine la improcedencia de los proyectos de Manuales o niegue el registro de los
mismos, conforme a lo siguiente:

I. La Coordinacién General desechara la solicitud cuando:

a) Determine durante la etapa de formalizacién la inviabilidad de la solicitud de inicio del proceso de registro a partir del andlisis del caso.

b) Se agote el plazo durante la etapa de formalizacién para establecer un calendario de trabajo.

c) En los Manuales se establezcan atribuciones o funciones que afecten la esfera juridica de terceros y no cuenten previamente con la
sancion emitida por la Consejeria Juridica.

1. La Coordinacién General cancelara la solicitud cuando:
a) Exista incumplimiento parcial o total del calendario de trabajo.

b) Ante cualquier cambio juridico o administrativo ocurrido durante el desarrollo del proceso de registro que alteren los contenidos del
Manual o plazos para la substanciacion.

c) Sea solicitado mediante oficio por la persona titular del Organo de la Administracion Publica o quien presida el Organo Administrativo,
indicando los motivos de la solicitud.

IIl. La Coordinacién General dictaminara la improcedencia cuando:
a) Se incumplan o se omitan parcial o totalmente los elementos, componentes, criterios, requisitos, plazos, formalidades 0 mecanismos en
cualquiera de las etapas de formalizacion, integracion y revision de los Manuales, sean técnicos o metodologicos, establecidos en los

presentes Lineamientos, la Guia Técnica y Metodologica o demés herramientas y mecanismos proporcionados.

b) Los Organos de la Administracién Publica o los Organos Administrativos no subsanen las observaciones o prevenciones emitidas por la
Coordinacion General.

c) En los Manuales se establezcan atribuciones o funciones que afecten la esfera juridica de terceros y no cuenten previamente con la
sancion emitida por la Consejeria Juridica.

d) Existan aplazamientos o demoras en el cumplimiento del calendario de trabajo por parte de los Organos de la Administracién Publica o
los Organos Administrativos.

La dictaminacion de improcedencia a su vez implica la cancelacién del proceso de registro.
IV. La Coordinacién General negara el registro de los Manuales cuando:

a) La persona titular del Organo de la Administracion Puablica no apruebe o la persona que presida el Organo Administrativo no valide su
Manual respectivo en tiempo y forma.

b) En el caso de Entidades, no se anexe a la solicitud de registro copia simple del acuerdo o acta de sesion por el que su Organo de
Gobierno autoriz6 el Manual Administrativo que se somete a registro.

c) En el caso de los Manuales Especificos de Operacion, no se anexe a la solicitud de registro copia simple del acuerdo o acta de la sesion
por el que se autoriz6 el Manual que se somete a registro;

d) El Organo de la Administracién Publica o el Organo Administrativo incumplan los plazos y términos de la etapa de registro conforme a lo
establecido en el calendario de trabajo.

e) Los Manuales remitidos para el proceso de registro no cuenten con un Dictamen de procedencia emitido por la Coordinaciéon General.

f) La solicitud en la etapa de registro de los Manuales no sea remitida por la persona titular del Organo de la Administracion Publica o de
quien presida el Organo Administrativo.

DECIMO SEPTIMO. La Coordinacién General notificara por escrito el desechamiento de la solicitud, la cancelacion del proceso, la
dictaminacién de improcedencia o la negativa de registro, segun sea el caso, a las personas titulares de los Organos de la Administracion
Publica o a quienes presidan los Organos Administrativos y marcara copia de conocimiento al Organo Interno de Control o a la Secretaria
de la Contraloria General de la Ciudad de México o al érgano de control que corresponda, para los efectos a los que haya lugar.

DECIMO OCTAVO. Los Organos de la Administracion Publica o los Organos Administrativos a los que se haya notificado algin
incumplimiento del presente Capitulo podran solicitar el inicio de un nuevo proceso de registro sin restriccion alguna.
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Capitulo IV
De los Casos Particulares y Excepcionales de Revision

DECIMO NOVENO. En el caso que se detecte en los Manuales que existen supuestos que establecen atribuciones o funciones que afecten
la esfera juridica de terceros, la Coordinacién General notificara a los Organos de la Administracion Publica y a los Organos Administrativos
a efecto de que soliciten a la Consejeria Juridica, la sancién a que se refieren los articulos 18 y 19 del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

Los Organos de la Administracién Publica y los Organos Administrativos podran solicitar de manera previa la opinién respectiva de la
Consejeria Juridica, a efecto de discernir si el contenido de su Manual incide en la esfera juridica de terceros con la finalidad de agilizar el
proceso de registro ante la Coordinacién General.

VIGESIMO. Se considera que los Manuales inciden en la esfera juridica de terceros cuando refieran atribuciones, funciones o
procedimientos que:

|. Repercutan en afectaciones a los bienes muebles e inmuebles de la ciudadania.
II. Repercutan en afectaciones a los intereses econdmicos de la ciudadania.

Ill. Repercutan en omisiones a las disposiciones juridico-administrativas y que ello impacte de manera negativa en los intereses del
Gobierno de la Ciudad de México o los derechos de la ciudadania.

IV. Impliguen que una Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico Operativo invada, traslape o duplique funciones,
atribuciones o procedimientos de otra dentro del mismo Organo de la Administracién Publica o de diverso.

VIGESIMO PRIMERO. El proceso de registro de los Manuales se suspendera hasta en tanto la Consejeria Juridica sancione e informe lo
conducente al Organo de la Administracién Publica u Organo Administrativo.

VIGESIMO SEGUNDO. Los Organos de la Administracion Puablica y los Organos Administrativos deberan informar por oficio a la
Coordinacion General respecto de la sancion emitida por la Consejeria Juridica, y anexar copia simple del oficio que lo sustente, a efecto de
continuar con el proceso de registro y sus plazos.

VIGESIMO TERCERO. La Coordinacién General podra, en casos excepcionales y siempre que normativamente sea viable, registrar
Manuales cuando:

I. Contenga componentes o elementos que deriven de la normatividad federal aplicable, en el supuesto de que no altere el orden y
contenido de los elementos establecidos en los presentes Lineamientos y en la Guia Técnica y Metodolégica, previa solicitud por oficio por
parte de la persona titular del Organo de la Administracién Publica o de quien presida el Organo Administrativo, o

Il. Las caracteristicas organizacionales, presupuestales, financieras o de cualquier indole de algin Organo de la Administracion Publica u
Organo Administrativo, requieran de un analisis especifico para el cumplimiento del proceso de registro, sin que bajo ninguna circunstancia
implique el eximir de dicho proceso.

Capitulo V
De la Publicacién de los Manuales Administrativos
y Especificos de Operacion

VIGESIMO CUARTO. Los Organos de la Administracion Publica y los Organos Administrativos deberan publicar en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, la informacién de los Manuales registrados ante la Coordinacién General, debiendo contener como minimo el registro
notificado por oficio y demés informacién que permita conocer los contenidos de los Manuales registrados.

VIGESIMO QUINTO. Los Organos de la Administracién Publica y Organos Administrativos contaran con un plazo maximo de 10 dias
hébiles siguientes a la notificacién del registro para la publicacion a que se refiere el numeral anterior.

VIGESIMO SEXTO. La Coordinaciéon General pondra a disposicion de los Organos de la Administracién Publica y los Organos
Administrativos la version pubica de los Manuales que hayan obtenido sus registros, la cual sera el instrumento oficial que, una vez
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en complemento a su marco juridico de actuacion, observen en el ejercicio de sus
funciones.

Capitulo VI
Sobre la Interpretacion de los Lineamientos

VIGESIMO SEPTIMO. La Oficialia, a través de la Coordinacion General, estara a cargo de la interpretacion de los presentes Lineamientos.
VIGESIMO OCTAVO. La Coordinacién General comunicara a los Organos Internos de Control o a la Secrete}ria de la Contraloria General
de la Ciudad de México cuando observe el incumplimiento a los presentes Lineamientos por parte de los Organos de la Administracion

Publica y los Organos Administrativos, para los efectos a que haya lugar.

TRANSITORIOS
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PRIMERO. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor el dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

TERCERO. A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, se derogan los Lineamientos Generales para el Registro de
Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracién Publica del Distrito Federal, publicados el 30 de diciembre de
2014 en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, y su modificacién publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 15 de agosto de
2016, salvo los procesos de registro de los Manuales Especificos de Operacion, que se podran substanciar por la via ordinaria hasta en
tanto se instrumenta la operacién del médulo a través del Sistema para tal fin, y la Coordinacién General publique el aviso correspondiente
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México sobre su entrada en operacion.

CUARTO. Con el objeto de substanciar eficientemente los procesos de registro de los Organos de la Administracion Publica durante el
presente ejercicio fiscal, la Coordinacién General emitird un cronograma con las fechas en las que los Organos deberan regularizar via
Sistema sus procesos iniciados, o bien, iniciar los procesos para su transicion al Sistema y/o la actualizacion de sus Manuales
Administrativos. El cronograma sera obligatorio para los Organos de la Administracién Publica y deberan apegarse a los periodos
establecidos; en caso contrario la Coordinacién General requerira el inicio del proceso o desechara las solicitudes recibidas fuera del
periodo establecido. Concluido los periodos previstos en el cronograma, los procesos se substanciaran regularmente conforme lo sefialan
los presentes Lineamientos.

QUINTO. La Coordinacién General actualizara la Guia Técnica y Metodolégica para la integraciéon y elaboracién de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacién en un plazo maximo de 40 dias habiles, a partir de la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos.
EL OFICIAL MAYOR DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
(Firma)

JORGE SILVA MORALES

En la Ciudad de México, a los veintitn dias del mes de mayo de dos mil dieciocho.
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