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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacion Administrativa y Titular de la Unidad de
Mejora Regulatoria del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 7° fraccion XII1 numeral 7, y 101 Bis fracciones X
y Xl del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, y el Lineamiento Noveno de los
Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, y

CONSIDERANDO

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

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

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

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

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

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

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

PRIMERO.- Se da a conocer la Guia Técnica y Metodoldgica para la Elaboracion e Integracion de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.
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SEGUNDO.- El presente instrumento tiene por objeto establecer los criterios técnicos y metodologicos, asi como las
herramientas de apoyo para que los Organos de la Administracion Pablica y Organos Administrativos de la Ciudad de
México elaboren e integren sus Manuales Administrativos y los Especificos de Operacién, de conformidad con los
Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion
Puablica de la Ciudad de México, y bajo la dptica de un documento homogéneo que permita identificar su estructura,
organizacion y operacion.

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

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

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

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

CUARTO.- Los Manuales Administrativos y Especificos de Operacién que a la entrada en vigor del presente Aviso se
encuentren en la fase de revision del proceso de registro ante la Coordinacién General de Modernizacién Administrativa,
deberan adecuarse a la metodologia y criterios técnicos establecidos en la presente Guia Técnica y Metodologica, por lo que
en su caso se reiniciara el conteo de los plazos que correspondan, establecidos en los Lineamientos Generales para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico.

Dado en la Ciudad de México, a los 22 dias del mes de febrero de dos mil diecisiete.
EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Y TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DE LA CIUDAD DE MEXICO

(Firma)

OLIVER CASTANEDA CORREA
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Guia Técnica y Metodologica para la Elaboracion e Integracion de los
Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la
Administracion Publica de la Ciudad de México

Directorio

MIGUEL ANGEL MANCERA ESPINOSA
Jefe de Gobierno de la Cludad de México
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OLIVER CASTANEDA CORREA
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Delegacién Cuauhtémoc, C.P. 06050, México, D.F
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PRESENTACION

En el marco del Eje 5 “Efectividad, Rendicién de Cuentasy Combate a la Comupcién” del Programa General
de Desarrollo del Distrite Federal 2013 — 2018, resulta necesario para el Goblerno de la Ciudad de México
fortalecer la planeacidn gubemamental mediante mecanismos integrales y metodologias que permitan
transitar a la simplificacion administrativa y a [a majora regulatona,

En ese sentido, la Oficialia Mayor, a través de la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa, emite esta Guia Técnica v Melodoldgica para que las Dependencias, Organos
Desconcentrades, Organos Politico-Administratives, Entidades v los Organos Administratives de |a
Administracion Publica de la Ciudad de México, elaboren e integren sus Manuales Administrativos v los
Especificos de Operacion, bajo una oplica integral v vinculante; es decir, que consideren la conectividad
del marco juridico de actuacion de cada organizacidn con su mision, vision v objetivos institucionales, sus
procesos y procedimientos, senfando las bases para el impulso de la mejora organizacional.

La presente Guia es, por tanto, un complemento de los Lineamientos Generales para el Reagistro de
Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de
Meéxico v su modificacion, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México los dias 30 de diciembre
de 2014 y 15 de agosto de 2016, respectivamentea

De esla forma, el documento explica de manera mas detallada en su Capitulo | cudles son las
disposiciones generales que aplican directamente & los Manuales Administrativos v los Especificos de
Operacion, mientras que en su Capitulo || describe en qué consiste |a conformacion de los equipos de
frabajo v las responsabilidades de quienes participan en el proceso de registro de los mismos,

En el Capitulo Il se establece la metodologia que los Clrganm de |a Administracion Publica v los Organos
Administratives deben segquir para elaborar & integrar los Manuales, ¥ cuyo resultado permitira iniciar el
proceso de regisiro.

El Capitulo IV presenta las etapas del proceso de regisiro de Manuales que se sefialan en los
Lineamientos Generales antes referidos, a saber; formalizacion, revision, dictaminacion v registro. En el
Capitulo ¥V v VI se incorpora la explicacion de la asesoria vy del proceso de aclualizacion de los Manuales
Administrativos v los Especificos de Operacion, respectivamente. Si bien los dos tipos de manuales deben
seguir & mismo proceso de registro sefialado en & capitulo previo, tienen caracteristicas especificas v
herramientas de apoyo que simplifican su procedimiento
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Finalmente, es Importante resaltar los cambios mas relevantes que caractenzan |la presente Gula respecto
de su version previa, ye que cada cambio =y la Guia en su conjunto- busca ofrecer a los ﬁrgﬂnr::rt:. mejores
condiclones para &l cumplimiznto de las obligaciones relacionadas con los Manuales correspondientes, asl
como ofras beneficios en términos de modernizacion v mejora de la gestion poblica. En este sentido, los
principales cambios respecto de [a Gula antenor son;

Il

IV

Vil

Will.

1K

Se actualiza el Proceso de Registro de Manuales en funcion de las modificaciones publicadas en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México a los Lineamientos Generaies para el Regisiro de Manuales
Administratives y Especificos de Operacién de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México.

Se forlalece la metodologia que permite identificar la estructura del Manual Administrativo v &l
orden de sus elementos

Se brinda la matedologla iy las herramientas de apoyo que permitan al personal de los Crganes de
la Adminislracion Poblica identificar su marco juridico de actuacion de aplicacion general y
especifica, v sus Alrbuciones.

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

Se facilita la identificacion v vinculacidn con los procesos sustantivos, de los procedimientos de las
Unidades Administrativas wo Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, asl como de
sus asguemas de medicion & impacto a traves de diversas herramientas de apoyo,

Se incorpora la representacion grafica de los procedimientos (disgrama de flujo) que permitira
sefialar de manera simpiificada lo que describe la parte medular de los mismos (descripcion
narraliva).

Se brinda ia metodologia y las hamamientas relacionadas con la actualizacion de los Manuales
Administratives,

Se actualizan las plantillas para la integracion del Manual Administrativo v de los Manuales
Especificos de Operacion con la finalidad de brindara los {f.'lrganos de la Administracién Publica de
la Ciudad de México una herramienta de apoyo que agilice su integracion y facilite su elaboracion.

Se impulsa &l uso de los modelos de los Manuales Especificos de Operacidn con mayor frecuencia
dentro de la Administracion Publica de la Ciudad de México a efecto de brindar a los Organos de la
Administracidn Fdblica un instrumento que contiene la informacion basica e indispensable sobre
las matenas de Adquisiciones, Arrendamientos v Prestacion de Serdcios, de Administracion de
Documentos, de Operacion Archivistica, de Transparencia y de Obras, para estandarizarios &n un
nivel de Manuales Unicos

cgama

[y

27



28

GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULO |

DISPOSICIONES
GENERALES

28 de Febrero de 2017




28 de Febrero de 2017 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

CAPITULG |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO | | DISPOSICIONES GENERALES

1

Objetivo General de la Guia

Establecer los criterios, las herramientas técnicas v la metodologia para que los Organos de la
Administracién Publica v los Organos Administratives de la Ciudad de México elaboren e integren
respectivamente sus Manuales Administrativos v Especifices de Operacion, de conformidad con los
‘Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativas y Especificos de Operacion de la
Administracion Publica de la Ciudad de México™ v bajo la dptica de un documento Unico gue permita
identificar su estructura, organizacion v operacion

Objetivos Especificos de la Guia

Establecer los criterios, ruta y responsabilidades de |as y los actores invelucrados en la elaboracion
& integracion de los Manuales Administrativas y los Especificos dé Operacion

Proporcionar a los Organos de la Administracion Pidblica vy Organos Administrativos de la Ciudad
de Mexico las herramientas de apoyo necesarnas para elaborar & integrar sus Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion,

Identificar los procesos instilucionales y procedimientes sustantives de los Organcs de la
Administracidn Plblica, a través del efective conocimiento del marco juridico de actuacion v con el
uso de diversas herramientas de apoyo

Vincular la operacion de los Organos de la Administracién Plblica de la Ciudad de México
plasmada en los Manuales Administratives con sus estrucluras orgénicas dictaminadas vigentes

Concientizar sobre la importancia del Manual Administrativo v los Especificos de Operacion dentro
de [a labor de |a Administracidén Publica de la Ciudad de México,

Establecer modelos estandarizados de manuales especificos relativos a materias transversales de
la Administracion Pdblica de la Ciudad de Meéxico, como Adguisiciones, Amendamientos v
Prestacion de Servicios, Administracién de Documentos, Operacion Archivistica, Obras vy
Transparencia.
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CAPITULO

DISPOSIGIONES GENMERALES

3. Marce Juridico de los Manuales y Definiciones Generales

El marco juridico que regula a los Manuales Administrativos v Especificos de Operacion se establece en
los articulos 18, 19, 101 Bis v 101 Bis A del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, asli como en los Lineamienlos Generales para el Registro de Manuales Administrativos vy
Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México v én la presente Guia.

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

Manual Administrativa

Es el instrumento juridico-administrativo que refleja |a estructura organica dictaminada vigente; sus
alribuciones, mision vy objetives, la descripcion de los puestos v los organigramas de las Unidades
Administrativas que integran la organizacion; asi como los procesos y procedimientos que realizan en uso
de las atribuciones v facultades conferidas por los ordenamientos juridices v administrativos las Unidades
Administrativas de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos,
Crganos de Apoye y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Manual Especifico de Operacién

Es el instrumento juridico-administrative que describe de manera paricular v detallada la integracion,
alribuciones, funcicnes, organizacion y procedimientos de las Comisiones, Comités v cualquier ofro
Organo Administrative Colegiade o Uniterio de |as Dependencias, Organes Desconcentrados, Organos
FPolitico-Administrativos, Organos de Apoyo v Entidades de la Administracion Poblica de la Ciudad de
México, reflejande su integracién v operacion de conformidad con la normatividad aplicable.

Para efectos de esta Guia, se entiende por

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

2. Modelo de Gestion de Procesos (Business Process Management, BPM): Conjunio de
herramientas metodolégicas enfocadas especificamente a los procesos.
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CAPITULG |

DISPOSICIONES GENERALES

Coordinacion General: Coordinacion General de Modernizacion Administrativa de la Oficlalia
Mayor

Elementos del Manual Administrative ylo Especifico de Operacién: Compeonentes que
integran a los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Pablica
de la Ciudaed de México de conformidad con los Lineamientos Séptimo vy Oclavo de los
Lineamientos

Guia: Guia Técnica y Metodoldgica para la Elaboracidn e Integracién de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

Lineamlentos: Lineamientos Generales para e Registro de Manuales Administrativos v
Especificos de Operacion de |a Administracion Publica de la Ciudad de México

Manuales: Los Manuales Administratives v los Especificos de Operacion

L'.'!rga"nns de la Administracian Piblica: Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos, Organos de Apoyo vy Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad
de México,

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

Proceso: Es la secuencia ordenada de actividades interrelacionadas que transforman elementos
de entrada en resullados, v que en el caso de la administracion pdblica, incluye los procesos gue
dan tramite, respuesta o prestan un servicio a la ciudadania.

Procedimiento: Curso de actividades secuenciadas, precisas y vinculadas entre si que describen
Ia farma de realizar algo
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CAPITULO

DISPOSIGIONES GENMERALES

4. Objetivos de los Manuales

Del Manual Administrativo

I. Presentar en forma ordenada e integral la informacion refativa al marco juridico (atrbuciones),
operacion (procescs ¥y procedimientos) y estructura orgénica (organigrama-descripcion de
puesto) de las Unidades Administrativas y/o de las Unidades Adminisirativas de Apoyo
Técnico-Operativo de los Organos de la Administracidn

Il. Reflejar la informacion basica para la planeacion, ejecucion, control y evaluacion de los
procesos v procedimientos sustantivos que desamrdllen los Organos de la Administracion
Publica

lll. Proporcionar infarmacion a |a ciudadania sobre las atnbuciones, funciones, responsabilidades,

operacion v liempos de acluacién de los Organes de la Administracidn Publica, las personas
servidoras publicas y sistemas que lo integran, a efecto de transparentar su actuacion,

Del Manual Especifico de Operacién

. Presentar en forma homologada, ordenada ¥ completa la informacion referente a la
integracicn, operacion y funcicnamiento, ambilo de competencia vy procedimientos inherentes
de los Organos Administrativos.

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

. Ctorgar certeza en el desamrolio de las funciones de los Organos Administratives, sin perjuicio
de las cbligaciones v funcionss que tienen dentro de la Crganizacion.

IV. Brindar un control adminisirativo a la calidad de la gestidn de los Organos Administrativos
5. Enfoque Metodolégico

Los Manuales Administratives v Especificos de Organizacidon se delimitan al marco juridico de actuacion
de los Orpanos de la Administracion Publica y de los Organos Administratives, respectivamente

Mo cbstante, el funcionamiento vy las aclividades propias de cada organizacion pueden establecerse y ser
represenfadas en los Manueales a parir de diversas melodologias, aungue siempre en funcién del marco
juridico de acluacion vigente
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CAPITULG |

DISPOSICIONES GENERALES

Dentro de esta Guia, se retoma el enfoque metodoldgico que considera a las activdades v funclonamiento
de |los Organos como “procesos’, los cuales representan el jqué hace?y ;como se hace? de cada
organizacion

Este enfoque que sera aplicable a los Organos de la Administracién Publica v Organos Administrativos
deriva del Modelo de Gestion de Procesos (Business Process Management, BPM). el cual &5 un conjunto
de heramientas metodoldgicas enfocadas especificamente a los procesos. Esto incluye identificar,
clasificar. disefiar, implementar o ejecutar, documentar, monitorear, controlar, medir y evaluar los procesos
de una organizacion, y considera también su relacion con |as personas y las Tecnologias de la Informacion
¥ la Comunicacion (TIZ)

Como se puede cbservar en la explicacion del modelo BPM, este enfoque se aplica especificamente a la
definicion de los procesos de una organizacion, pues el resto de los elementos se determina por el marco
juridico de actuacion v la estructura organica dictaminada vigents

Finalmente, cabe sefalar que la aplicacion de este enfoque metodoldgice a los Manuales se realizara a
traves de las herramientas de trabajo v formatos que la presente Guia proporciona, pues estan disefiadas
para cumplir con los criterios v objetivos de dicha melodologla en el contexto de la Administracion Publica
de la Ciudad de México.

' \éase: Palmer, M. (28 de Marzo de 2014). bpm.com. Recuperado el & de 11 de 2016 de Enabling the Digital Enterprise
bpm.com: hitpfbpm.comfwhat-is-bpm.

Fischer, L. (2010). 2010 BPM and Workflow Handbook: Methods, Concepts, Case Sudies and Standards in Business
Frocess Management and Warkflow : Spotlight on Business Inteligence. S/N: Future Strategies Incorporated.
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FORMAGION DE LOS EQUIPOS DE THABAJID

CAPITULO Il | FORMACION DE LOS EQUIPOS DE TRABAJO

1. Aspectos Generales

La definicion v establecimiento del equipo de trabajo estda encausada al cumplimiento de un objetivo
comun, gue es el registro de los Manuales Administratives v Especifices de Operacion. En ese sentido, las
personas seradoras publicas integrantes del mismo pueden asumir diversos roles y comportamientos
funcionales que estan orientados al logro de metas vy objetivos fomales

El primer actor que tiene un papel imporante en el equipo de trabajo es el Enlace de los Crganos de la
Administracion Poblica y de los Organos Administratives, quien es |la persona senvidora plblica que
coordina los trabajos de elaboracion, integracion, revision v reaistro de los Manuales.

Los requisitos para ser Enlace en los Organos de la Administracidn Pablica son
1. Ser designadalo por oficio por quien funja como Titular del Organe de la Administracién Piblica
2. Oocupar un puesto dentro de la Estructura Organica,

3. Estar adscrita/o de manera directa a la persona Titular del Organo de la Administracion Pablica.

4, Conocer de forma general la estructura organica del Organo de la Administracion Publica v, por
ende, las actividades que realiza

5, Tener conocimiento general de los Lineamientos v de la presente Guia,

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

Los requisitos para ser Enlace en los Organos Adminisiratives son:

1. Serla persona servidora publica que preside el Cusrpo Colegiado

2. En el caso donde el Jefe de Gobiemno <ea el Presidente del Organo Administrativo, el Enlace sera
quien funja como Presidenta’e Suplente.
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2 Rol del Enlace dentro de la Organizacion

« Ser el responsable de los trabajos de elaboracion, integracidn, gestion del registro v publicacion de
los Manuales.

« Ser el vincule directo entre k@ Organizacién (Titular, Unidades Administralivas. Unidades
Administratives de Apovo Técnico-Operative o Cuerpo Colegiado que la conformean. seadn
corresponda) v la Coordinacion General,

« |mplementar v ejecutar las estrategias necesarias de trabajo para obtener los resultados deseados
en los liempos establecidos para |a elaboracion, integracion, registro y publicacion de los
Manuales,

« Coordinar las sesiones v los grupos de trabajo al interior de la Organizacion para la elaboracion e
integracion de los Manuales.

o Informar a la persona Titular de la Organizacion los avances de la elaboracion e integracidn de los
Manuales, asi como del seguimiento del proceso de registro en lodas sus fases.

= En &l caso de los Manuales Especificas de Operacion, &l Enlace és [a persona que funge como

Presidenta/e del Cuerpo Colegiado. por lo que es la Unica persona facultada para el envio de dicho
instrumento a la Coordinacion General

En el Capitulo  se detalla mayor informacion sobre los roles vy responsabilidades durante las asesorias
gue proporciona la Coordinacion General

A continuacién, se presenfan los roles y responsabilidades de las personas servidoras publicas
involucradas en &l proceso de registro de los Manuales Administratives
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Tabla de roles y responsabilidades para los Manuales Administrativos

TITULAR DEL ORGANO

DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA

EQUIFO DE TRABAID

COMNBULTORAERFES

Designa por officio al Enlace gue
cooidinara los rabajos de

claborason ¢ imegracicn sel
Manual Adminisirativa

IrrvpucTa ¥ compramete & '
srpanastsn en la elaborecon e
integrackn del Manual
Admriresirativo

D ssguiimisnts & ios trabajos oe
Eaboratsln ¢ IMEGIRICIEN,
EEIn ¥ pusleation il Manusl
Admawaaive de w0
OnpanuEacein

Mansfeesis por esceoio su rlerés
o necesidad de iechr sesoria

Apructa o contensa del
Mlarwial Admames e,

Frvia a La Cocrdinacdn Ganeml
In modaiod poarn of regiars de wu
Manual Asminmtratva.

Realza of anilisls megral
prefmmina gus je permila
conocer ks rasdn o 527 08 Su

orpaninacon

Clebermana y commng los
mecanisno y esvaepas de
Irabwagn peara kb ebsborsodn e
integracdn ded Manual
Adminisrativg

Establace con la o0&l Consulice
of calengane oo el

Irvolissra & Lo pefsonas
senacioras poblicas de su
organizaciin en & desarrollo de
las acticades v w
cenplrmenlo anle b
Cooidmacsin Ceneral,

|FriEgra. Rl ¥ 08 SeguIrienla
i la rdormacdn deirvada o las
mesas oe ahag,

Ernvia 3 la Coondinacian Ganara
e avriregshies Resrensss
conforme af calsndars de
b,

del proceso de regsio anlke la
Coordinac:on General.

Irabajo al imerion de sus
respectvis deas para nbege
la Ivferrnacidn que lormard pars
oal Maruai Admiresho ivo

Healaa lodas y cada una de las
wslvdacdes que se eslablecerts
en o calendars de aban,

Corlacia al Enlace pars inkiar
sl proceso de asesoria,

Eswmbiece con of Enlace of
caberdari de irabag.

Orianla a kos mismbros del
cqupt o abee ot o
MECENEMIS ¢ esirulegas D
la elaboragdn ¢ miggracdn gl
Mol Ardmine b atnn

Faciita of desanolo de los
acivadades, melodologia ¥
hemarientias de apoyn

D& seguirsenio & in ejecucan
integrwcsin g ke bebagos
ool il cadendann de
D0

Daccrnnta i riginbea iodas L
nedrdneinn ranizadan pes sl

squipo de trabajo.

Hevisa analoa vy smile
chasriaciones e hoa
animagablaes osl squino de
trabag

Sobila @5 gestones necEsanas
pard i3 canoeiacaon anicoada
el pemepan de gaeendin & cHan
e incumplimaenta

Asimismo, se presentan los roles y responsabiidades de las personas senddoras poblicas involucradas en
&l proceso de registro de los Manuales Especificos de Operacion.
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Tabla de roles y responsabilidades para los Manuales Especificos de Oparacion

PRESIDENTAJE (ENLACE)

Realiza o analisks integral prefiminar gue e
permita conocer |a azdn de ser de su
Crgana Adminstratees

Determing y coording los MECENSmos ¥
asirategac da rahajo paca la slaboracicn &
integraciin del Manual dei Especifico de
Cparacin

Eslablece con @ o e Consution o calencano
b trabags

O segpameenio a los abajos de
elaborackin e imegracion, registro v
publicac:on ded Manual Especilico de
Opermciin

Manifiesta por escrls sJ INterés o necesidad
o recibir asesoria.

Imolucra alas personas servidoras pdblicas
i SL EfEnFacktn an o desanoio de las
acthidades y su cumplimianic anie la
Coondnacyin General

Integra, revisa ¥ da seguimiento a la
mfomackon derivada de las mesas de
trabaz.

Erdia a la Caordinacian Ganaral los
enbregabies scordedos conforme al
calendano de rabso

Errvia a la Coordinacidn General la solicitud
para el registro de su Manual Especilico de
Cperacion

Infarma a la pemona Tihdar de su
Crpanizacidn los avances de |3 asssoria, de
os antregables v dal proceso de regsro
anbe la Coordnacidn Ganiral (que sea la
peraona sercdon pblica gue sea Tilarn)

EQUIPO DE TRABAJD

Determing y oo0eding koS Mecarsmos ¥
estraiegias que formardn parie del rebajo
para inbagrar la informacion dal Manual
Capecifico de Operacidn.

Fegiza todas y cada una Je a8 actvidades
qui A establacianon an al calendano da

trabajo.

CONSULTORASIES

Contacta & Enlace para insclar &|
proceso de asesola,

Evintiece con &l Enlace of calendano de
trahaje

Cnienla & bos mismbres del coquipo do
trabaje sobnd ko MACAnRmMaR
eslralegias ea la sleboracion &
inlegracdn del Maral Especifoo de
Oiperackin.

Facilita | desarmollc de 1as actividades,
maisdalogla y herramientas de apayo.

Da seguimiento a la ejecucidn &
RCIOn oe los irabajos conborme &
calerdatie de rabaje

Documenta y registra todas las
acliviades realadas por &l equipo da
brabalo.

Rwvisa, analza y amin cbean/aciones
de s enbregables del equipo de
trabo

Bolicsda (as geshe NECEMAs para
solicitar s canceiacion anticipada del
IOCES0 e SSERonia o G0 de

necumplimisnta,
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CAPITULO Il | ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL
ADMINISTRATIVO Y ESPECIFICO DE OPERACION

Manual Administrative

De acuerdo con los Lineamientos Genersles pera el Registro de los Manuales Administrativos v
Especificos de Operacion de la Administracion Pablica de la Ciudad de México, un Manual Administrativo
s& compone de los siguientes elementos;

ELEMENTOS DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

9 Partada

Contanido

Mares Juridiea
da Actuacisn

Alribuciones
Mizldn Viakan y Objetivos
Institucionales

Organigrama da la Eafmictura
Bésica

Organizacion, Procescs y
Procedimisntaos

Glosarno

00000000

Aprobacion dol Manual Adminlstrativa

Para su elaboracidn, la presente gula muestra la metodologla & seguir que ayudara a las personas
senvidoras publicas a la comprension ¥ estructuracion de los elementos del meanual. Para ello, se
proporcionan las siguientes herramientas

camo

Wodiratapitn himisiitatie
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Plantilla del Manual Administrativo: para la elaboracion de los elementos v la integracion del
manual, se debera descargar la plantilla de trabajo que esta disponible en la pagina electronica de
la Coordinacion General de Medemizacion Administrativa

Esta plantila contiene las especificaciones de forma, estilo, criterios ¥y contenido del Manual
Administrativo, con |a finalidad de facilitar su elaboracion e integracicon v asi optimizar los tiempos
del proceso de registro, v los Organos de la Administracion Publica deben apegarse de manera
puntual a los términos de la plantilla.

Esto significa gue solo se podréa medificar la informacion comespondiente al Organo de la
Administracién Pablica en los campos que se sefalen, a fin de no alterar el formato ohginal
cumplir con los elementos de edicion, como el lipo vy tamano de Ia fuente, los titulos que ésta va
contiene, el interlineado, los margenes, pie de pagina v el encabezado.

Herramientas de trabajo: Durante el desarrollo de los elementos del Manual Administrativo, se
debe hacer uso de los diferentes formales que facilitaran €l analisis v definicidn de informacion, v
gue sera utilizada para la integracion del Manual Administrativo,

Cabe mencionar que en el presente capitulo, se muestra al inicio de la descripcién de los elementos del
Manual Administrativo los ejemplos correspondientes a la plantilla que ha de utilizarse, acompafiade de su
definicion v hemramientas de trabajo para su desarrollo, cuando apliguen.

Enseguida se describe de forma especifica cada uno de los elementos del Manual Administrativo y cémo
elaborarlos.

cama

Vsdprizacidn hdminiitrathen
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1. Portada

Le portada es la cubierta delantera del Manual Administrativo v

siguientes indicaciones:

debe elaborarse con base en las

|¢' C D M x i | il « Insertar el ago cal Cigans
- o W - L™ — a

MANUAL ADMINISTRATIVO

OFICIALIA MAYOR @---4-

Sepliembre, 2016 L]

Roglalrn @« s sssarssarrassncassssssnisansansansnastis poiy gaaein sark

. aprobado por ia Coordinasion
I Geraral de Comunicashin
+ Social de la Cfcialla Mayor
% de conformidad con el tamafo
 oue sa esiabbacs an la plartiiia

*sassmasas sEBssEERBEn S E

Redectar la denominacidn
complala de| Organo an
manylisculas, B como o

+ gstablece a plantilla. E1

+ normbre codwe Sor

- sahalado an @l Instrumenia

; iy prenidn del "Ir.|. g, 4]

* Mes y &l ano da
= pleboracion dal Manua

« reqjuisitado por ln

1: Coominackon Cerera’. &l
+ moman o de registmo

« oel Manual
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2. Contenido

En este apartado se deben relacionar los elementos contenides en & Manual Administrative, que se

43

identifican por su orden de aparicidn

Para la mejor comprension se facilita el sigulente gjemplol

|§ CDM x | ’i s T e S * En &l encabszado de cada

B
RS + saccidn de la plantilla se debe

MANUAL ADMINISTRATIVO : ingresar el Logo del Organo

[T it Ot i L4 APCTHX
* dal tamaneo que se eslablece
CONTENIDO : kol Bty ey i
.
i MR JUFENGI) TN AG TUACION ] - . En el ancaberado de cada
fl ATRIEUCIONES * saccion de la plantilla se dabe
- AL VAN ¥ OB TS S TTUORALES * ingresar el nombre del Organo
* {al como se establece en la
w CRGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA * misma (se daben utilizar
ORGANIZACION, PROCESOS Y PROCEDBIENTOS B s s s s s v naas § + mayusculas y mindsculas)
MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES = S
P Efl- &l caso dal elemento
* "Organizacion, Progesos y
Q.W':“MP * Procedimientos”, sa dabe
TR, » dasglosar por unidades
3 - » administrativas o unidades
H AR v administrativas dé apoyo
: : lgcnico-operativo da acuando a
B e ke : 8u orden de apancion en al
- I . dictamean de estruciura
i dul Eorikicion :« organica
W GLOSARIO
Wil APRORACION DEL Mamal ADAERISTRATIO
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3. Marce Juridice de Actuacion
En este apartado se deben incluir los principales ordenamientos juridico-administrativos vigenles que
fundamentan de manera especifica el actuar del Organo de la Administracion Publica: es decir, aqueilos
que sustentan de manera directa las atnbuciones vy facultades relacionadas con sU razon de ser.

A continuacion s& muestra un ejemplo del cémeo debe de quedar en la plantilla:

P

Lo —

MANUAL ADMINISTRATIVO

e la Wavos

I MARCO JURIDIGO DE ACTUACICON

1.« Patrve; e oo ol it Pechewnl, pbiicacin. e ol Mlaric Clickal cis s Faclerasdin fff = = » = « b 3 gt
w0 o il 1994 Lo b il 7 o fari 2304 . Enumerar los ordenamisntos

Leyo

2oy Oy e b el i P o el Do P ot il s ks 01 0l
d b U d o MGk O dF e i kPR LI el 12 R psenes il

1 ma pweers waders 4 L fevie meidn Dosilen e i Fedeonl monlene s e 3 Seerm Ol 4 negrilas cara la subdivisian d
1 35 pana ubdivision de
de la e d che Bhewsce ) T3 e dhciermlore: e 300K Cbma retorma of § e agoris o 516 s egniE g i ¥
+ |a normatividad

R R T

iDATO IMPORTANTE!

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

camo

Wodiratapitn himisiitatie
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3.1 Identificacion y descripcion de instrumentos normativos

Para la definicion del marco juridico de actuacién, en esta guia se deberd utilizar la herramienta de trabajo
Malriz de Normas, la cual ayudesra al Organo de la Administracion Publica a idenfificar todos los
instrumentos nomiatives que sefislan directamente las funciones y atnbuciones que ejerce; asl comeo la
referencia especifica tanto de la norma como de los artlculos v fracciones, para posteriormente depurar los
ordenamientos de acuerdo con los términos aqui sefialados.

Para este ejercicio se deben consultar las publicaciones de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, las
del Diario Oficial de |a Federacién (cuando aplique), el prentuano normative de la Camara de Diputadeos
del H. Congreso de la Union, de la Asamblea Legislativa de la Cudad de México, de la Consejeria Juridica
y de Servicios Legales y de la Contraloria General de la Ciudad de Mexico, asli como la nomativa que ha
sido posicionada en la pagina electrénica del propio Organo de la Administracion Publica.

En esta herramienta de trabajo, s requiers considerar |08 siguientes critenios:

« Es una normma general cuando aplica tofal o parcialmente en el actuar del Organc de g
Administracion Publica

+ Esuna porma especifica cuando se refiere a siluaciones juridicas concretas del Organo de la
Administracién Poblica.

A continuacion s& muestra un ejemplo del desamollo de la herramienta de trabajo:

cama
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MEMMMMM?
ESPECHICO DE DPERALION
HERRAMIENTA DE TRABAJO
(CON EJEMPLO)
Nombre de MATRIZ DE NORMAS F-MA-RM-01
Herramienta:
Nombre del Organo
de |a Administracion SECRETARIA DE MOVILIDAD
TIPO DE NORMA GENERAL ESPECIFICA
Consdituciin (.‘unshh.lmuq Fuhlm-a_l:le los Estados
Unidos Mexicanos
Convenio (s)
. Estatuto de Gobierno de la Ciudad de
Estatuto de Gobierno Mésdco
Ley Organica de la Administracion pe .
Leyes Plblica de la Ciudad de México Ley de Mowlidad del Distrito Federal
Cadigos
Reglamento de Transito
magsmeion Metropolitano
Decreto (s)
Morma (s}
Acuerdo del Comité de Planeacion y
Dusmos Desarrollo del Distrito Federal
Lineamientos
Circulares
Manual {es)
Programa General de Desamollo 2013~
2018 Programa Integral de Movilidad
Frograma General de Desarrolio 20132018
Programas Urbano del Distrito Federal Programa de Ordenamiento de la
Programa General de Ordenamiento Zona Metropolitana del Valle de
Ecologico del Distrito Federal Meéxico
Condiciones
Avizos
Resoluciones
Protocolos

Oiros Instrumentos

cama
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Ahora bien, el nivel del ordenamiento esta determinado en la mayoria de |os casos por €l propio nombre
de los mismos, por lo que &sa sera la primera gula para sefialarlos en la Mailnz de Normas. En caso de
que se trale de un nombre distinlo que no permita identificar el nivel, s& podra colocar en "Otfros
Instrumentos™ o bien consultarlo con &l drea juridica del Grgane de la Administracién Publica

Cabe mencionar que esta herramienta de trabajo, a pesar de gue no forma parte del Manual
Administrativo, contiene la informacion gue debe tenerse presente como un importante soporte
documental para el desamrollo de herramientas y apartados posteriores, toda vez que de ésta se oblienen
los ordenamientos gue sirnven de sustento para el marco juridico de actuacion, vy el material para identificar
las atribuciones que derivan del fundamento leqal del Oroano de la Administracion Pablica,

El primer resultado de la identificacion y depuracion de los instrumentos nomativos sera el listado de
aquellos que resultan aplicables directamente al Organc de la Administracion Publica, identificados en la
Matriz de Normas, para lo cusl debera considerarse los siguientes slementos al momento de sefialarlos en
la plantilla del Manual Administrative;

Nombre
del my
publicacion

Fecha de | “‘Fecha de su
publicacian tltima reforma

Nombre completo
del erdenamianto

Ly dl
Holariado para Gaceta Oticial de
al Distrilo la Ciudad de Mexico
Fadaral

Ultiena relorrma ol 15 de

28 de marzo de 2000 iy do 2016

** La fecha de la Gitima reforma (en caso de haberia) refleja la congruencia del Manual Administrativo
(tismpo de su elaboracion) con el de la normatividad que e resulta aplicable (vigencia).

El listado del marco juridico de actuacion se conformara con los ordenamientos juridicos identificados en la

Matriz de MNormas, v quedara plasmedo en la plantilla del Manual Administrativo del lif]rg:ano de la
Administracion Publica con lg redaccion v orden sefislados.

cama
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4. Atribuciones

En este apartado se deben transcribir textualmente las atribuciones conferidas al Organo de la
Administracicn Pablica en los instrumentos juridicos y administratives que se identificaron en la Malriz de
Normas realizada anteriormente, manteniendo una presentacion por nivel y sefalando tnicamente las
atribuciones especificas. Sin embargo, debe evitarse la incorporacion de alribuciones que son genéncas
para los lfllrganns por ser parte de la Administracion Publica de la Ciudad de Mexico, por ejemplo, aquellas
relacicnadas con transparencia, archivos, entrega - recepcion, inventarios, materia procesal, entre otros.

Mo se omite mencionar que una atribucion puede estar contenida &n uno o mas ordenamientos juridicos;
sin embargo, en el caso de que la nomeatividad aplicable otorgue atnibuciones a las Unidades
Administrativas yio Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, éstas deben integrarse en el
apartado de Crganizacion, Procesos Yy Procedimientos, y no en el presente apartado.

Para su mejor comprension y redaccion en |a plantilla del Manual, se facilita el siguiente ejemplo:

® CDMX |

rusan oy iwlmey

MANUAL ADMINISTRATIVD
Oz ls MayOn

Il ATRIBUCIONES

T DR DR LA O L A TRACION PULICA DL DORTRITI PRMAL @ < aieiaa b + Redactar €l nombre completo

Aticurn 33 - » el ordanamienio en

B s Ol Mayor oonmpones #l cespecho de iy Facria ealbos & @ sdriidrscer v " .

Sesaridio de perecoel, b soderliacEn, Pnovecitn, sinpfoacds ade niviava, mecn : MAYUSCUIAS y negrita

roguitiong ¥ IIACKAN CUOOSORE 04 MoUel MoimMMG 08 sfrvcios cetomisd 10 TR E SR EER R BN SR AR E R

SACRCIAGIEY A A AT RSAA y SAUSEASCAML & MERANS PMARLARA! [ BA JARESE |

adrwraminecn | e de b S mabmcain Puthos del Deicto Facesl

.”'-””‘:.;.,-_:-'.'_:”””-.”'””'-.”.””””'.ET{HFEE‘-FEF”H‘E1HE‘I‘HE los

|w‘ﬂﬂmﬁmmrﬂﬁﬂmhm " Ti omo o Mlecs
gl = . : precap DEFJI"‘IL. o establecs

a..h--u-.&. Piblcs el Mintitn Frierd sl corn de messrs cocrdneds oo u « la narmatividad

Sucretorls dy Cincie, Teauiogs u b oo | [E—— P e T e
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iDATO IMPORTANTE!

Este apartado se refiere a las atribuciones del Organc de la Administracion Pdblica como
organizacion conferidas por los ordenamientos juridicos, por lo que, ademas de evitar incluir
atribuciones genéricas, tambien se debe evitar incorporar las atribuciones de las Unidades
Administrativas v Unidades Administrativas de Apoyo Teécnico-Operativoe contenidas en el
Reglamento Interior de la Administracion Pdblica del Distrito Federal (Coordinaciones Generales,
Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas, Direcciones de Area, por mencionar algunas).

4.1 Agrupacion de Atribuciones

A partir del listado anterior, las alribuciones del Grgano de la Administracion Poblica deberan ser
agrupadas por rubros, segun su naturaleza juridica e impacto.

Esta agrupacion sirve de base para analizar las atnbuciones del lf]rgann y obtener informacion para |os
demas elementos que conforman el Manual Administrativo espedalmente para la identificacion de los
Procesos Institucionales. dado que s actuacion de |a organizacion debe circunscribirse al marco juridico
que la sustenta

Este ejercicio se realizea con el apoyo de la herramienta de trabajo Malnz de Atnbuciones, para lo cusl se
describe a continuacién un ejemplo de cdme utilizar dicha herramienta;
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HERRAMIENTA DE TRABAJO

{(CON EJEMPLO)

Nombre de
Hermramienta:

I MATRIZ DE ATRIEBUCIONES

F-MA-RM-OZ

Mombre del Organe de la
Administracidn

[ SECRETARIACE MOVILIDAD

Instrumento
Juridice &n
cuants 2 su
orden
jermulen

Articulo

Atnmbucion
(Textual)

Diescripcion genenca
de [as atribuciones

Ly e

Fraccion Wil ElaDorar ¥ SOMEier @ 13 aproDacion del Jete o2
Gobierma & Programa brdegral de Moviidsd v & Programa
ImEgal of Segundad Vial, 09 cusles oeberdn  guardac
congrsencta con s objelivod, pORGEES, MEME y prévisaones
eifabletidad @0 103 Programas Generaies. oe Dosarolo del
Distnto Fegers, oe Defarody Urbang oo Distito Feoerst, o8
Ordenamiento Ecolbgicd del Desin Feoeral y i Frograma o
Ordenacson de ia fona Meropoliana de| Wale of Moo,
Fractidn X Ef coordnadidn Con 134 ertdaded federabvat
cofrdlantes, esipbiscer & mplementar  un programa
melropolitane &= movildad, mismo que  deberh  ser
compiementand ¥ Do (e dreciices que sefisle & Programa
Imlegral g2 Monikasd v &l Programa Infegral oe Seguridan Visl,
Fraccitn X1 Prisertar al Jete o Gobierno, ok programss o
WIVETSIONES BN MalERd de mipA R, ranspors v viabead,

1 Movikdad dsl
Dustrilo Fedwra

a0

Comesponde a 13 Secrefaria &n coOmMnadidn 13 Oemas
aultndanss compelenies, 15 COMECEy  ApRcACion o2 eslE
programa, 8 cual deht publicarsd 8 prmer afo postenor &
toma de poseson oel Jefe de C-obiefmd; SU vigencla sera oe Se5
St iy S rinard £ adn tres aficd

Flaneacitn de
migvilidad y Seguided
vl

Fracrion X1, Etabiocer 138 afterrathead gui permitan und meor
Wmigacion oo i35 viahdades, en Coondmacion Con Segundad
Pilbata ovite' ® congestionamientn wial, pronzanda en toog
mOmEno o TAnsporie puD¥ca susleriatie vy of (ANSPGAE NQ
mobrizada, gue contribuya en |3 dismmucion de os indces de
contaminacion ambiertal;

Fraccibn Wil Disefiar, sprobar, dfunde y, &n su caso,
SUENVISAr, CON DA3E &0 100 resulteddy dF BSlutas qus pEr i
SIEChD T8 fERLEN, 108 JEposiives 8 Miermation, Sefeaciin
wia ¥ nomintiaura gue deben ser ulZacds en 1 vadad,
CoadyWVanoo an |3 GiEmanucion o ks inglces OF Confaminacikin
arnbeenEal,

Meajora ambsental y
micvikdad sustaniabis

Como se puede observar

en el ejemplo antenor, Ia herramienta de trabsjo sirve para dentificar las

atribuciones contenidas en diferentes ordenamientos juridicos que se orientan a una misma materia de
actuacion vy, por |o tanto, pueden ser agrupadas descrbiendo genéricamente |las atribuciones, De ests
forma, se pueden identificar varias alribuciones genéricas que agrupen un numero indeterminado de
alribuciones textuales contenidas en los instrumentos juridicos.
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5. Misién, Visién y Objetivos Institucionales

La mision, vision y objetivos institucionales son el resultado de una planeacion estratégica, validada
por la persona fitular de cada Organo de la Administracidn Poblica, a partir de los diferentes instrumentos
juridico—administrativos que rigen su actuacion, la cual debe considerar también ofros instrumentos como
el Frograma General de Desamollo, programas. sectoriales, programas institucionales, programas
especificos, entre otros, en tanto estos conceptos deben ser consistentes en todos los ambitos donde se
ulilicen v refieran la razén de ser del Organe de la Administracion Publica.

Para establecer la misién, vision vy objelivos institucionales, el Enlace debera consultar al inferior de su
Organizacion s1 dichos conceptos existen, para gue sean tomados como referencia ¥ se plasmen tal cual,
en el Manual Administrative, © bien que se inicie suU revision para que cumplan con los criterigs de su
composicion. En caso de que no existan, la persona titular del Organo de la Administracion Publica tendra
gue implementar los mecanismos internos para su elaboracion.

iDATO IMPORTANTE!

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

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

5.1 Mision

La mision es la razon de ser o de existir de la organizacion, lo gque la distingue de las demas
organizaciones. Su definicion es parte del inicio de una planeacion estratéaica, v su redaccion es labor de
un equipo de trabgjo de alta direccion, ¥ no de una sola persona. Para su definicion se recomienda
responder las siguientes preguntas:
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iQua hacemos? iCamo lo hacemos?
MNuestra actividad principal, La ejecucidn de los procesos,
qué productos y servicios 2 cumpliendo loz valores y
publices ofrecemos. principios plblicos.

i Para quién lo hacemos?
'1 Para la ciudadan(ia, personas
bensficiarias o destinatarios finales,

Para la mejor comprension, se proporciona el siguiente ejemplo

Mision: Posicionar a la Ciudad de México como destino turistico a nivel
nacienal & internacional a través del impulso de diferentes estrategias, proyectes y
senvicios turisticos que permitan & desamolle econcmico del sector, generando
empleos en beneficio de la ciudadania.

5.2 Vision

La visidn es la imagen del luger al que se quiere llegar como organizacion, de como se quiere ver en un
futuro definido v deseado. Es &l resultado de la informacion obtenida en el analisis ¥ agrupacion de las
afribuciones, definicion del mapa de procesos institucionales, por lo que se sugiere redactarlo al concluir &
desamollo de los apartados comespondientes & esos elementos, o bien, verificar la vision al finalizar los
trabajos de elaboracion e integracion del Manual Administrative.

Al igual que la mision, su elaboracion cormesponde al equipo de primer nivel de la organizacidn, pues
cuenta con mavyor informacion y una perspectiva mas amplia acerca de lo gue se desea lograr.

camo

MpAganpban ddmisibatteg




28 de Febrero de 2017 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

cAPITULO M
ELABDRACION E INTEQRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO ¥

ESPECIFICO DE OPERACKON

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

» QOueé funciones principales o claves tiene definidas |a organizacion?
« ;Qué caracteristicas liene nuestro servicio publica?
= JCOMo qUErEmMOSs que nos aprecien las personas destinatanas (en este caso, la ciudadania)?

Asimismo, sus definiciones deberan considerar los siguientes criterios:

« Orientada a la definicion y vinculacion de los procesos sustanhvos y alribuciones.

Clara, sin ambigledades y facil de recordar por las personas integrantes de la organizacion.
Clue genere compromiso y senvicio a la ciudadania.

» (Que exprese o se haga coherente con los valores v cultura del sendcio pihlico.

« Onentada a las necesidades de la ciudadania.

2 Debe ser redactada de manera clara
Debe ser factble y sencilla, de facll comunicacién
Debe ser motivadora, positiva y
-[ cohorenie con la mision 3

Para una mejor compransion, se proporciona e siguiente ejemplo;

Vislon: Ser la Secretaria que, a través de la promocion e impulse de proyectos y
servicios turisticos, mantenga a la Ciudad de México como uno de los principales
destinos turisticos, en estrecha vinculacion con los sectores publico, privado v
“social,
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5.3 Objerivos Institucionales

Los obletivos Institucionales son los logres v resultados que |a organizacion pretende alcanzar, mismos
que orientan & caming hacia &l fin concreto sefialado en su misidn v visidn, ¥ para su consiruccion =s
importante considerar los siguientes aspecios

V Debon astar sustentados on las atribuciones del Organe de la Administracion Piblica

f Deben aestar definidos con claridad, de tal forma, gua no quede duda de lo qua se
pretende lograr

Cabe seflalar que la herramienta de trabajo Matriz de Afribuciones, en su aparado de atribuciones
genéricas, nos proporciona un referente para la construccion de los objetives.

Para una mejor comprension, se proporciona el siguiente ejemplo;

P " e - e iiaaa
1.- Promaover la aclividad turistica de la Ciudad de México a través de estrategias
federales y locales, con el propésito de posicionar su imagen v publicidad a nivel
nacional e intermacional,

2- Fomentar la actividad turistica de la Ciudad de México a través de programas
culturales y de entretenimiento. con el proposito de incentivar la inversion y el
‘equipamiento de servicios turisticos. '
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iDATO IMPORTANTE!

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

8. Organigrama de la Estructura Basica

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

iDATO IMPORTANTE!

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

Para la mejor comprension se facilita el siguiente gjemplo de como s¢ incorpora en a plantilla del Manual:
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IV. ORGAMIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA

I NGy -
YT Cada cagilla dabe contenar |a
Whorarin (e scssessssinanansannnnnng
St « denominacion del puesio y su
Wais | e
g * nivel

]
I | |

Las unidades administrativas o

bRt
. AR ] i PN D i n
[ "m:'_-,“‘ e ] e —_ T || unidades adminkstrolives de
WAL LS 5 " &
g | et B apoyo tecnico-operativo
........................................................... + teben ropresantarse de

¢ aguerdo al orden eslablzcido
© » an el dictamen de estruciura
* organica vigents

7. Organizacion, Procesos y Procedimientos

El apartado de organizacidn, procesos v procedimientos refleja la parte medutar del Manual Administrativo,
el jque hace? y jcomolo hace?, y para su desarroilo se consideraran los siguientes elementos:

Mapa de& Procesos Instilucionales
Organigrama Especifico
Descripcion de Puesto

Procesos v Procedimientos
Validacion del contenido

e Wb
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7.1 Mapa de Procesos Institucionales

Previo al desarollo de este elemento, se describen en la presante guia; el concepto de proceso, lipos de
procesos i la metodologla a seguir para la construccion del Mapa de Procesos Institucionales.

7.1.2 Conceplo de Proceso

Es la secuencia ordenada de actividades interrelacionadas que transforman elementos de enfrada en
resulffados, ¥y que en el caso de la administracion plblica, incluye los procesos que dan tramite,
respuesta o prestan un senvicio a la ciudadania

Para las organizaciones publicas (v conforme a la metodologia presentada en esta guia), estos procesos
estan representados por las aclividades v el funcionamiente de cada organizacidén, los cuales, tienen,
ademas, la necesidad de un sustento nomative (atribuciones), asi como de integrarios a un modelo de
gestion pliblica por procesos que esté onentado a resultados, a la atencion civdadana v al uso eficente
de los recurses

Por esta razon, resulta de suma importancia ideniificar ¥ plasmar en los Manuales Administrativos el
Mapa de Procesos Institucionales, para su corecta implementacion y, eén consecuencia, el cumplimiento
de las obligaciones de la organizacidn publica. En la medida en que |os procesos estén establecidos
eficientemente, lambién sera eficiente e organizacidon

7.1.2 Tipos de procesos

A partir del Modelo de Gestion de Procesos, se puede definir gue los procesos se organizan en funcicn
de su mision, velorando el papel que éstos desempefian en los Organos de la Administracion Pdblica vy su
contribucion al mismo

A continuacion se describen en la siguiente tebla los fres fipos de procesos en los cuales podemos
clasificar los procesos institucionales
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Tipo de Procesos Caractensficas Ejemplo

Son aquellos establecidos por la alta direccidn (personal con el

mayor nivel jerarquico en la organizacién), soportan la toma de Sequridad en
Procesos decisiones sobre la planificacidn, estrategias y mejora en la Espacios Publicos
Estrategicos o de organizacion; regularmente requieren informacion  de  los [Frogrs de
Alta Direccion resultados obtenides de los procesos sustantivos y de apoyo; asi Cezam
como informacion de fuentes extemas, que ayudan a [a hEnie o 20132008
planeacion estratégica.

Son aguellos que estan winculados con la mision, wision vy
objetivos institucionales: asi como con las atribuciones, objetivos

E?ﬁfme:ﬂzs y funciones especificas de las Unidades Administrativas yio mféﬁi:f“ﬁ"“
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo  del
Organo de la Administracion Piblica.
Agquellos procesos que funcionan como soporte para alcanzar los
objelives y el desarrolio de las funciones inshtucionales pero que
Procesos de no estan vinculados de manera directa con la razdn de ser de la Administracion del
Apoyo Organizacién, como los generades en las areas de comunicacion personal

social, planeacion, tecnologia, juridico-contencioso, gestiones
adminisirativas por mencionar algunos,

7.1.3 Metodologis para la construccidn del Mapa de Procesos [nstitucionales

A continuacion se definen los pasos que se siguen para obtener un Mapa de Procesos Institucionales, el
cual es, una representacion gréfica de los procesos institucionales del Organo de la  Administracion
Publica v la interrelacion entre ellos.
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a) 1

o)

Procesos Esmatégices o
e s D Pmorsns Sustantran ‘Procasns dn Apoym

e) Interlacibe antre

o}

a) Para iniciar es necesario retomar la informacion desarrcilada en la herramienta de trabajo Matriz
de Alribuciones; de ese ejercicio, se debera analizar, como parte de los trabajos del equipo, si las
atribuciones genéricas identificadas comesponden o pueden ser consideradas comMo pProcesos, o sl
incluso pueden fusionarse o dividirse, para dar paso a la definicion de uno 0 Mas procescs.
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b} Una vez identificados los procesos que responden al analisis de las atribuciones cormespondiente
al Organo de la Administracion Pablica, se deberan enlistar v hacer brevemente el ejercicio para
clasificarlos por tipo. Para esta actividad se deberan de considerar los siguientes aspectos:

# Los procesos dan respuesta a las funciones y atribuciones asignadas al Organo de |a
Administracién Publica

« Consideran Enfradas — Aclividades y Salidas.

Entrada
Comasponde al nsumo, Sates, Salida
documaniacitn, solicitudes Son los resullados oblenidos por la
NECESATas quUe S8 requistan pam 2 gjncucion da Ins aclividades y
Inictar el procesa., lransiormacion de las entradas

Actividades
Dascrpcian de oS pasos/acciones
gl se desarrollan para transformar
Ins enirndas on sarvicios, regisiros,
asasorias, anire obros,

La actividades que se identifiquen de cada proceso siguen vy se inferrelacionan en forma
logica

» Crean valor piblico’

« Sabisfacen una necesidad de la ciudadenia o de la Admnistracion Poblica; alineendo los
objetivas institucionales y atribuciones gensencas

+ La denominacion de cada proceso. debe estar alineada & la normatividad, atnbucicnes,
actividades, y resultados del misma.

* El valor piblico se crea cuando cualquier accidn, ya sea del ejercicia gubermamental, social o privade incide firmemente
en los derechos y necesidades de la ciudadania. Asi mismo, dicho valor puede expresarse en los principios y valores que
configuran el tipo de sociedad en la que sus integrantes desean vivir. En el caso del ejercicio gubemamental se tiene que
conformar una legiimidad, reconociendo, mas a alla de la eficiencia y eficacia, que se tiene un gobiemno acorde a los
derechos y necesidades gue implica el tipo de sociedad gue se ha configurado, asi como a las nuevas exigencias sociales y
tecnologicas.
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iDATO IMPORTANTE!

Para la identificacion de los procesos de apoyo, se deberan de considerar también aquellos que,
debido a que estan asi definidos en los instrumentos normativos, se encuentran a cargo de otros
Organos de la Administracion Pablica (como la Oficialia Mayor).

¢l Ya clasificados por tipo, o5 procesos institucionales se debe identificar la interacclén entre
ellos, &5 decir, la informacion que comparien v su interdependencia. Esto pueds realizarse a
fravés del analisis de flujo global de los procesos de la organizacion v de 1as entradas v salidas de
cada uno de ellos

dy La clasificacién e identificacion de los procesos constituye la base para la construccion del Mapa
de Procesos Institucionales, denominados asi por ser el conjunio de los procesos de cada
Organos de la Administracion Publica.

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

Estratégicos, Sustantivos y de Apoyo.

« Cada proceso sera plasmado en un rectangulo con linea continua.
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A confinuacion se muestra el siguiente ejemplo;

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES

Procesos Estr :Il‘.iﬂi:':rl

: i
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iDATO IMPORTANTE!

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

Es la representacion gréafica 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 Administracion Pablica.

Se deben representar todos los puestos, de acuerdo al orden establecido en el
Dictamen de estruciura organice vigente, incluyendo Lideres Coordinadores de
Proyectos y Enlaces

Tanio la denominzcion del puesio, como su nivel, deben ser ascrilos
horizontalmente

Los organigramas no deben contoner los nombres do las personas
servidoras plblicas

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

Baermpre las denominaciones de fos pussios deben conesponder & ey
dictaminadas

Especificaciones para su elaboracion
T . TR TR

Fara una mejor comprensian se facilitan los siguientes ejamplos:;

e
—
e
A J
i
O, vl S
A
——
Y Y Y Y
Y rhn . S—
v - perrr b i - T
i
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7.3 Descripcion de Puesto

La metodologia para la construccion de la descripeidn de puesto serd |a establecida por la Coordinacion
General &n los instrumentos técnicos y metodoliogicos para la dictaminacicn de las estructuras organicas,
asi como |la que esté acorde con la estructura orgénica dictaminades vigente del Organo de la
Administracion Publica. Por ello, & Enlace debera solicitar & las v los Consultores, la asesoria para
elaborar este elemento,

Una vez tomado como referancia o anterior, la descripsion de los puastos deberd plasmarse en la plantilla
del Manual Administrative, conforme a las asesorias que brinde la Coordinacion General.

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

procedimientos relacionados a cada uno de los procesos sustantivos asociados y a los procesos de apoyo
(cuando apligue) de cada Unidad Administrativa.
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A continuacion se muestra un ejemplo de la liste de procesos ¥ procedimientos en la plan-tilla del Manual
Administrativac

MANUAL ADMINISTRATIVO

DIRECCION GENERAL DE REGULACION AL TRANSPORTE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. Administracién y Servicios

1.1 Ata 0 Regising 08 Venicubos nueves &n el Paoron versCular en 05 Centros. oe
Servicos AutONzados

1.2 Expediciin de Boencia 0e Conducl permanente, ipo A
1.3 Permiso de Conducr para menores de edad

1 4 REpoSICon de BCENCE o8 Conducl Tipo A Y PEMMIS0 de CONOUCT Bar MENores de
£dad vigenie

1.5 Revista vehicular reglamentana oe transporte plblico colectivo, mercantil y privado de
pasHens

7.4.1 Procedimientos

Un procedimienta s un curso de actividades secuenciadas, precisas v 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 procesaos institucionales de los Organos de la Administracién Pablica.

Antes de conlinuar con la metodologia para desamrollar los procedimientos, en la siguiente tabla se
explican las principales diferencias enfre los procesos y los procedimientos, bajo fa logica de que los que

s busca mapear para €l Manual Administrativo serén los de tipo sustantivo (con las consideraciones
sefialadas previaments).
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Caracteristicas del proceso y procedimiento en la Administracion
Publica de la Ciudad de México

PROCESO PROCEDIMIENTO

A prandas rasgos, &6 la tarea principal

Responde & |8 pregunta ;Dué?, es decr,
defing lo que se realiza de fonma general

La responsablidad recae en las Unidades

Administrativas o Unidades Administrativas de

Apoyo Técnico-Oparabivo an U conpunio, o
inciuso en la Organizacion

Especifican de fofma general o que oehe
Hacer el Organo de la Adminssiracadn Pabbca

Son ohigaoncs, ya que dervan de las
atribisciones del Organo de la Administracdn
Plblica y =2 plesman eh un docurmenio
uridico-adminisiralvo

Se adaptan 3 ks alnbucones del Grgang vale
dindmica ofgani 2adconsl

Buscan alcanzar resullados msbiuconales

ES la seno de pascs ofganzatos scouancal y
conoldgcamenie pama realizar kb rea principal

Responde @ la prepunia Cdmo?, es decr,
defing In que s realiza de forma especifica

La responsabibdad recae en cada uno de les
aclores definidos en el mismo, y para cada
actividad espocifica

Delallan y especilican los critenos i apsracn

§ COMa ceben proceder Las PErsonas senidoras

plbibcas al eyecularas.

Son obligatorios y  establpcan las  lamnas
especihcas y las responsabiidades para los
personas senidoms plblieas qua kos cjocutan, a
ravés de plasmaios en un documento
aridbco-pmristralren.

| Bon dindmicos, ya que pueden incluirss,

scluslizarse o ehminase, =0 que
nacesariamente impacie al proceso

Buscan la realizacedn dptma de una tarca para

alcanzar un resultado.

Es importante sefialar que los precedimientos norman el funcienamiento interno de la organizacion,
paor lo gue unicemente aplican para delimitar las responsabilidedes de las personas servidoras plblicas
que paricipan en su desamolle. Por lo tanto, sl bien es clerto que el Manual Administrative s un
documente de interés publico que contiene la estructura vy funcionamiento de los Crganes de la
Administracion Publica, no regula los derechos v obligaciones de agentes extemos. ni tampoco implica
repetir procedimientas normados en instrumentos |uridicos.

Para evilar la sobre regulacidn. las personas seridoras publicas podran disefiar documentos juridico-
administrativos tales como reglas de operacién. lineamientos o protocolos de acluacion con el objstivo de
establecer los mecanismos de operacion de los programas sociales, los tramites vy servicios al publico,
entre olros
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7.4.2 ;Cémo se identifican los procedimientos?

El insumo principal para e desarrollo de los procedimientos son los objetivos v funciones de los puestos
del l‘.f}rgano de |a Administracion Fublica; asi como los procesos instilucionales de la Organizacion ya
establecidos en el mapeo de procesos.

Para |a definicion e identificacion de los procedimientos se requiere:

a) Analisis de las actividades formulandose las siguientes preguntas:

Pregunta Informacion que puede obtenerse

Z0vkEe | Se jdentifica e tipo de actividades gue se realizan, los resultados o productos que 58
“hece? buscan obtener.

Se refiere a los actores internos y externos que intervienen en el procedimiento.

 hace? Esta pregunta nos permite identificar la interrelacidn gue existe con otros actares ¥ en
_que momento inlerviene cada uno.
Identifica los métodes mediante de los cuales se ejecuta &l procedimiento. En este caso
s posible identificar la disparidad de métodos que se utiizan para un mismo

4 procedimients, por lo que un objetive primordial seria enconfrar el mas adecuado vy
-&”' cefiifn &l procedimienta.

El resultado de esta pregunta pueds determinar importantes areas de oportunidad vy
_propusstas de mejors que hagan mas sfectivo o procedsmiento.

Identifica los medios a traves de los cuales se ejecuta &l m&ﬁmﬁ.

m l‘“'i‘h Con esta interrogante se pueden detectar carencias importantes que hagan ineficiente al
procedimiento o gue impligue la utlizacion de medios o actvidades que =zon
competencia de olros procedimientos sustantivos (duplicidad de procedimientos).
Permite conocer la ubicacion fisica donde se matenahkza el acto admimistrativo,

Aungque parezca un dato menor, no lo es, ya que la ubicacion fisica puede determinar
alrasos importanies en la ejecucidn del procedinmiento.
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PR L Materializa |a \sccion gubemamental, a efectn de centrar las funciones v
J.Ilﬁlwﬂ responsabilidades  de los actores, evitando justificar actividades adjetivas o
S secundarias
Esta pregunta permite determinar el ocbjetivo general del procedimiento y su
justificacion; asi como cbservar la forma en que su ejecucidn contribuye al
- cumplimiento de las aftribuciones, objetivos ¥y funciones de las Unidades
- iParqué se Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo

Este cusestionamiento permiteé gue s& revaloren algunos procedimientos,
identificando aquellas actividades yio tareas gue carezcan de valor agregado a la
operacion

Este pemiite medir la oporiunidad en el desarrollo de las actvidades del
procedimiento, ademas de que otorga certeza juridica en el actuar administrativo

e s Todas las acthidades deben ser medidas en razon de tiempo; en los casos en que

‘%w no se estime posible medirlas es necesario replaniear las acciones que se plasman
' - en el proceso, porque &5 posible que se estén planteando de manera inadecuada
La medicidn en téminos de tiempo e5 el insumo natural para la mejora futura del
! procedimiento
) ; Pregunta final del cuestionario que permite visualizar v definir el resultado obtenido
PM‘ de la ejecucion de fiinciones yfo actividades, siepdo un =emvicio, producto o atencidn

directa a la ciudadania, y las caracteristicas de lo obtenido

b} Cue las actividades sean vinculantes con las atribuciones especificas otorgadas al Organo de |a
Administracidn Publica v con los objetives de los puesios de la estructura organica.

c) CQue las actividades tengan un grado significativo de interrelacion tanto al interior como al exterior
de [a organizacion, (Que exista un saolicitante, puestos operativos que atiendan las solicitudes, elc )

d) Que existan tiempos Yo plazos definidos ya sea por la normatividad especifica o por [a dinamica
organizacional.

Con base en estas consideraciones v en los componentes que s& sefialan a continuacion, s& elaboraran
los procedimientos, los cuales deberan plasmarse en el Manual Administrative por Unidad Administrativa o
Unidad Administrativa de Apovo que s¢an responsables de |os mismos.
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7.4.3 Definicion de los componentes del procedimiento

7 431 Nombre del procedimiento v alineadon & los Drocesos

El nombre del procedimiento considera el senfido v &l alcance de este; debe derivar de los procescs
sustantivos v guardar congruencia con el objetivo general v con su descripcion namalive

Se deben considerar los siguienies aspectos para su constnuccion:

Dabe refiejar una accién
Debe ser clare y conciso

Debe dar una kdea clara de
sU contenido

Su redaccidn debe iniciar
con un sustantivo

=0

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

Lo anterior, se ejemplifica de |a siguiente manera:

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

Une wvez gue se cuenta con el nombre de los procedimientos, es necesano identificar la alineacidon o
vinculacion que fienen con los procesos sustantives y procesos de apoyo  (cuendeo apligue),
posteriormente se deben de plasmar en la lista de procedimientos conforme a las asesorias que brinde la
Coordinacion General,
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7.4.32 2 Objetivo general del procedimiento

El objetivo general debe descrbir de manera clara vy concisa el resultado que se pretende obtener del
desamollo de las actividades del procedimiento. Debe indicar el "qué” se guiere lograr y el "como” alcanzar
dicho resultado

Para su construccion se deben considerar los siguientes aspectos:

Bu redaccidn debe camanzar
con un verbo en infinitivo

Utilizar una redaccidn olara y
concisa, y en una sola oracion

Dobo vinoularmss con ol
1 nombre del procadimiento 3

Lo anterior, s& ejemplifica de la siguiente manera:

Objetivo General: Asegurar que los proyectos de Manuales Administrativos y los Especificos de
Operacion recibidos en |la Coordinacion General de Modernizacidn Administrativa cumplan con o
dispuesto en los documentos juridico-administratives, con el apoyo de las heramientas metodolégicas
y mediante la revisién, andlisis integral v dictaminacién, para determinar asi la procedencia o no de su

registro.

camo

Wodiratapitn himisiitatie




28 de Febrero de 2017 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

:Lm:ﬂ E INTEGRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO ¥ @ C D__M x E|

ESPECIFICO DE OPERACKON

7.4.3 3 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo es la representacion gréfica del procedimiento, por lo que se debe realizar el
modelado del procedimisnto a través de la metodologia de BFM (Business Frocess Management) v con &l
apoyo de la herramienta "Bizagi Modeler” (Business Process Model and Notation, BPMN).

Componentes Basicos del BPMN

Contenedor de Procedimiento  Actividades (Rectangulo con
esquinas redondeadas)

D:l Contenedor
Hepresantan o bafayo reslizsdo dentro de una argancacidn
* Aol como canberedor e U pro Codmigio Camlumen etrisn Pubdes iEf BMpELIES & SEME uERias
» £ mgmbre ded contendor es igual 8 nombre del
poa tddemaniz
* Potds cORMEAEr unG 0 MBS CaTIlEE 6 ConBled Tarea
[E Carril o canal Eventos (circulos)
» Syuhgrendie s Co0 e e gl proCEEmienis LN ST RO TN RAQO-TUR OO D DOl DOUTT SUeeme &l oo de
repreRenianda ios dilerevies o aniccenies o pamn i
(ciores Lo 1R S Evatlil Ga3-bO 80 o0 Bheoee o Pupn
!

() Eventos de Inicio

Objetos de conexidn
= indican coandoon prp oo imepedo imicn
= Ho lienen Rujos de secusn ca entranbes
— Secuencia
& Represenian of contralde fujn ¥ e secosn ade
Iah actvidadeh 0 Eventos de Fin
= La ublizs para repieseniar la seceen cadelos
atystsd A® Fupd. S0 a8 en OO AITEMS 41N
aividsdesy oy evenion

* Eicen coandown caming del proced misn Waaicn
= Mo benen Yapd s da Metuen S saliends

<>—+ Condicional . Eventos Intermedios

& indican cuands ne onlasee scireed acen d¢ anbrada o
sabdadesiro 46 miams prooedhSepnla

En &l desarrdllo del diagrama de flujo es importante considerar 1o siguiente:

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

2. Eltamano de cuadro de la aclividad, decisidén yo proceso debe ser el misme.
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3. Deber estar alneados |os cuadros honizontalmente y verticalmente en la medida de lo posible.
4. MNomés de 4 05 cuadros de actividad en una misma linea de accion (delimitar el largo)

5. El rombo de dedsidn siempre se conecta al centro de izquierda & derecha vy en la medida de lo
posible el "S1"a la derecha y el "NO" hacia abajo; no se permite la conexion del “Sl o NO" con
salida de arriba del rombo o a la izquierda.

6. Laslineas de conexion siempre deben ser:
Conexion de Entrada de ammiba yo derecha de la actividad con la direccion correcta de la

flecha.
Congxion de Salida hacla la derecha w/o hacia abajo con la direceion correcta de la fiecha.

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

B. 3Sien la aclividad se hace uso de una herramienta tecnologica (Una aplicacion o Sistema), se hace
la referencia en el diagrama con una actividad sistermatizada v el simbolo es:

uario

9. Para la conexion de actividades se utiiza el simbolo de circulo, colocando al centro el numero de
la actividad a la que se conecta v donde se conecla, s& coloca &l numero de la aclividad de la que
viene.

10, Mo se deben cruzar las lineas dé conexion enlre si, usar coneclores de circulo para evitar esto.

11. Establecer claramente las actividades que componen e integran el desarrclle normeal del
procedimiento.
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1Z. Desamollar de izquierda a derecha, las actividades de los procedimientos, desde |a parte superior
de Ia hoja, indicando los aclores o responsables de ejecutar las mismas; asi como suU secuencia |
fraveés de las lineas que indican la direccion de flujo o lineas de unién,

A continuacidn se muestra un ejemplo de un diegrama de flujo:

lfncize yhurm _‘L

Fravmls b in e Ri-l.
o Ganats

@

WL A 8 ARJUT R URENTAn
(Camulio Mule dedabinets & W, C w0

[Relariidadnh de ke joiyed o de b Masiaben didbilinsties § e bd Eapetiioes is
[Ire——

7434 Desaipddn Mamativa

Es la parte cenfral del procedimiento, ya que nama cronoldgica vy secuencialmente cada una de |as
aclividades concatenadas, gque precisan de manéra sistémica como s¢ realiza el mismo. En la
descripelon narrativa se debe definir de manera clara y concisa quée, quién, cémo, con qué y dénde se
hace, y &l tiempo utilizado para las actividades.

La descripcion narraliva debe sobre |as actividades sustantivas, ¥ no sobre las administrativas o de apoyo,
asl como ser lo sufidentemente especifica y detallada para evitar desviar informacion al componente del
procedimiento que complementa la descripcidn namativa. Un ejemplo de como se plasma en el formato de
la plantilla del Manual Administrativo es el siguiente;
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Descripcion Marrativa:

Proceso Sustantivo: Modernizacion Administrativa

Nombre del Procedimiento: Dictaminecion de los proyectos de los Manuales Administrativos y

de los Especificos de Operacidn.
Mo. Actor Actividad Tiempo
k] Coordmacon General & | Heobe y luma el proyedo del manual &l Consuftor hulas
Modemizacion Of proyectos oe Arguiteciura ooganizacional de Gabinets 1 Dia
Administrativa W, B, G e'Dr
) Consulbor Hular de Focbe ol proyedo del Manual e inica Ta revision do 5 Dias

proyectos da Arquiectura | reguenimienios y formalidades que permita detérminar ka
organizacional de Gabinole | procedencia ded registro del proyecis
AR T D"

Fin del procedimienta

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias hibies.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidn: 5 dias habiles para la primer
revisidn, 20 dias para su revisidn integral, 20 dias hibiles para la dictaminacidn
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La descripcion narrativa tiene los siguientes componentes:
a) MNumero
L
‘a’e
re® -
s &
Dhceritae o orckory Ioouoo de

desarmollo de las actividades
® confoime @ suU npanician .

b) Actor

Ea doben utilzar nomens
arablgos conseculivos a la
secvencia de las actividedes

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

£ el corm ciie (et el mcioe s 0n Puesio de esfroctins oigerkce; s Ol nechas e
i et yalviciny corigdala e cindorrmiclae] coen sl dislameds vigesla

Ervwl come ol e od sncber 2o porsorsl ciislinis sl o |y setrociur oigreicn, = debe sl
ol puestn sl gus be epona Eectaments @ GErwdifETEEE CaapEeae,  edire i,
wnpieifizar b doesormdnasoldn diol tpo de oontratackin dal reourss humsise

Foftar dasarmalar nrstiiiasdan da AEtaran SCTAMAE, SN AMEATDS. A ImpariETe
relesanciar 3y BCIUACKN B &l Desonptve o fn 03 E3pBCTes 8 conaldennr

el vl ailor swe fed i abis o fallfiiar uni fehe o ol ddichin Ue iraher
Sy, wdic o arecladi gy thel i teiacing e @ it e e e e sl vecladee gpos
OeamTod e OF QU ITSVENgE oo S

1t A iiectac] Ireliicrs @ ks o Ul Scior, s Ol el e
iAo che lok FriEmes
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¢} Actividad
« [Debe detallar de manera breve, clara y directa la accién realizada o ejecutada por el actor
s [ebe referir la heramienta o insumo utilizado en la realizacion de la actividad, si es un
sistema informatico o plataforma. una hemamienta de office, linea de caplura, formato,
solicitud o carpsta, por mencionar algunos,

SU redaccion debe iniciar con un verbo en presente y en lercera persona

Se debe detallar cada actividad de manera independiente, =in posibilidad de combinarias

Dehe axistlr una I6gica vinculante entre cada una de las actividades de| pracedimlanto

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

La pregunta debea redactarse con un sentido positivo

La disyuntiva sdloe pemite dos respuestas posibles: "NO™ y
“Sl", en ese orden, seguidas de una actividad

La dGltima actividad derivada del *“NO" parmita 2 posibilidades
"(Conecta con la actividad 'n')", slendo 'n' e actividad inicia
o una antarior

- *[Conecta con al Fn dal Procedimienta)®

La actiwvidad seguwda del "31" permite la continuidad
secusnciada del procedimients

Al describir actividades de recepcion o envie de documentacidn, s& recamiesnda la redaccion
en =l orden siguiente:

Varbo

Procedsancia o destine

Mombre del dacumanio y & numena da aemplares

Se debe indicar el término del procedimiento con la leyenda “Fin del Procedimienta”
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iDATO IMPORTANTE!

Del cumulo de actividades detectadas y definidas, se debe establecer una actividad inicial y
otra comao final, con &l proposito de establecer los limites del procedimiento, Una identificacion
eficiente de estas actividades permitira desarrollar procedimientos claros, concisos y
orientados a metas y objetivos.

Una vez delimitado el procadimienta, se deben definir las actividades pracisas operativas que
se ejecutan, asi como los actores responsables de cada una de ellas, con una secuencia légica
y cronologica para unir el inicio y el fin del mismo.

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

Una forma Otil de verificar i se ha plasmado comrectamente un procedimiento, es preguniarse
si a5 posible sjecutar ol procedimiento con la informacion que queda wvertida en &l, de lo
contrario debera replantearse el mismo. Otro aspecto de utilidad es observar si la ejecucion del
procedimiento produce un resultado o producto/servicio concreto y en funcion de las
atribuciones gue ejerce el Organo de la Administracion Publica.

d) Tiempo

Para la redaccion del tiempo de ejecucion de cada una de las actividades dentro de la descripcidn
narrativa ¢ debe tomar en cuenta o siguiente;

s [Debe refiejar el iempo necesario para el desarrollo de cada actividad.,

» [Debe cuantificarse en dias hahiles.

+ Debe considerarse &l liempo establecido en la normatividad vigente, ¥ cuando los actores
sean externos al Organo de |a Administracidn Publica, En caso de no estar establecido en
ninguna normatividad, se debe establecer el tiempo maximo de gjecucion o de alencion.

« En ningun caso &l tiempo de ejecucion de los procedimientos debera exceder el plazo,
t&rming o periedo administrative o nomative que disponga la normativa vigente v aplicable.

= [Debe avitarse la redaccion de denominaciones que indiquen perodicidad extensa (durante
& dia, diario, semanalments, mensual, bimesiral, cada res meses, semestral, anual, por
mencicnar algunes) o las que refieran una penodicidad imprecisa (vanable, indeterminado,
indefinido u homdlogas).
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{DATO IMPORTANTE!

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

Cuantificador de actividades contra fempos (hermramienta de apoyo)

Esta herramienta permite ubicar de manera cuantitativa v cualitativa las actividades gue se consideran en
la descripcidn narraliva del procedimienio v los liempos que se emplean. Aungue no forma parte del
Manual Administrative sirve para visualizar si vamos o no por buen camino, para lo cual deben
considerarse los siguientes rubros:

a) Recepcion y turnado de documentos,

b} Revision y correccion de documentos.

c) Revision, estudio, analisis, dictaminacian, opinion, &tc.

d) Envio, notificacion o entrega de documentos.

e) Tiempos de espera de respuesta o interaccion de otros actores,

Lo anferior, permilird posicionar €l universo de las actividades del procedimiento en los rubros antes
menconados a efecto de diferenciar las que resultan operativas o sustantivas, actividades de gestidn o las
que representan demora o refrasos, cuantificar hallazgos, areas de oportunidad, tramos de control
innecesanos o excesivos y en su caso replantear a efecto de implementar propuestas de mejora continua,
con ¢l firme propdsito de hacer eficiente la funcidn de las personas servidoras plblicas v de las Unidades
Administrativas

A continuacian, s& muestra un ejemplo haciendo uso de la herramienta de trabajo
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HERRAMIENTA DE TRABAJO

(CON EJENMPLO)
Momtire de Hemament: | CUANTIFICADOR GE ACTIVIDADES
Cenmtiv: Litcar oe maner paarsistva ¥ cunttata n actvidades

Lr T ; Pussin o Calegoria

(@] CDMX | (¢]

= Em o

Activideides & Disa huibiles
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;DATO IMPORTANTE!

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

7.4.3.5 Aspectos aconsiderar

Dentro de los 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.

LCémo se construyen?

Dabe ser informacidn que por su naturalers no fiene cabida an la
Dascripcién Narmativa paro & crucial s importants pars sl dezsrrolio da
s actividadas.

Dabe comprendsr siluacionss aflernativas qus pudisran pressniares

daniro del Procedimlianto, cuya resalucidt no pueda sEr resuata an la

Diesoripeidn Narrativa

Complemeantan & desarmollo de las actividaces de 8 Delcripcid
Morrativo pora evilor sguivoCcacionss 0 desviaciones on la ejecucion
ardinaria del Procesdimi=nts

Uete saf INIoMmaCcion CoNoisa Yy Cjara

o> utlizan para actuar o decidir anfe Cas50% QUE NO 92 presentan

habitualmenta
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iDATO IMPORTANTE!

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

Ya que los procedimientos norman la actividad intermna de la organizacion, no es necesario
establecer horarios, costos ylo listados con requisitos a cubrir derivados de solicitudes externas
a asta, pues dicha informacion ya se encuentra plasmada en ofros instrumentos juridico-—
administrativos donde puede ser consultada; sin embargo, resulta importante el referir dichos
topicos sobre todo cuando se vinculen a procedimientos relacionados con tramites v senvicios o
areas de atencion ciudadana
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7.5 Validacion del Contenido
En este elemento se debe plasmar & nombre, puesto v firma autdgrafa o en su caso, a través de los
medios electrénicos validados v disponibles establecidos por la Oficialia Mavyer, del titular de la Unidad
Administrativa, o en su caso, Unidad Administrativa de Apoyo Teécnico-Operative, con la finalided de
validar el contenido de la informacion.

Lo anterior, se ejemplifica de la manera siguiente:

v CDMX

VALIDACION DEL CONTENIDD

VALIDD

(MNomne ded Titular de [ Linkiad Admanistrativa)
{Cargo del Timdar 32 1a Lirkdad Admanesirstees)
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8. Glosario

El Glosario es la lista o catédlogo de conceptos técnicos, juridicos o administratives que se emplean en el
Manual Administrative; que por su propia v especial naturaleza son inherentes al Crgeno de Ia
Administracion Publica

EZu elaboracion debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:;

¥ CDMX (&

rmareri—
MANUAL ADMINISTRATIVO

Comin il hmlmen v aw Bedvwnw Lisise

Wi OLOEARO

e, et ¥ FRTRKEIE DTS § TR T TS W T ki v ok
ST LAGL D0 ML Ot SEROMTER ITEr S St SR e 0 RN ATECh

Linidadiun, Admimintrafos: Sous m SECER 38 NICIIC SN 8 RSO § sEccde, T
i i s Degaraderwan ¢ o Orgms Poll c-ASr e v an b Sdercriem.
o Tomwia o [haiie Foooml 3 Pocsannd Facal dof Dt Fedoral I Unined de
ifmgeras (rare et oul (wvks Dedensl b Coordcomaren Ganenies e JWecsonen

tom e welucrms corkers 8 b pwsic # @ Regerent e 3 s Acmiistacan
;mnunmﬁmrmﬂnrm
Unidades Asrswidsives o Apoyo Ticnics Dparetwe: Lat g0 inaten MScren 7
COMERITWCE 1 S Ladeses dominwelie ce in Decenoecan, 0s e Oganon
P Al eliva, & W Onpeos (W RERE, & ke prirede ¥ g wm s
Coraesionss 54 dons U Tosdruteinran, e Selulens £ Drewl Dasanseanisl, e
vin Prpperies ¢ B, or mmds w i sovresl iy del peeaw s
il ra e £on WrecEesn. A0 SRS D, 0. SN s e W
frevepuene ¥ con st ont delers st o egarents maor e b Acmratacon
Pibica 38 DeTE Necam o o iop Marwe s ArnisTE /o de el Jrod AdTeesrade
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9. Aprobacién del Manual Administrativo

La aprobacion del Manual Administrativo es &l elemento que da validez a toda la informacion que conliene
dicho instrumento, por lo cual se debe plasmar la firma autdgrafa —o cuslguier medio electronico de
validacion y aprobacion tecnologicamente disponibles v legalmente valides en el Gobierno de la Ciudad de
México- de la persona titular del Organo de la Administracién Publica, con la finalidad de certificar el
contenido de dicho instrumento.

Su eleborecion debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo:

@ CDMX |

MAHUAL ADMINISTRATIVO
ER Y T S——
TR

VIL APROBACION DEL MANUAL ADMBTSTRATIVD

MNombre de la persona
AFROEG

Firma de la persona

et b b S ] t* sarvidera plklica titular
Cargo de {2 persona

, Srrrimie dr Chncia, Teenvlogi e bnoveckn @ « s s s s s ss ke . uervidors pibilica lifulor

R EEEY | g
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Manual Especifico de Operacicn

Los Manuales Especificos de Operaclon son los instrumentos que contienen las disposiciones juridico-
administrativas en los que se describe la integracidn v operacion de los Organos Administrativos, de
acuerdo a su rezon de ser,

Fara su elaboracion debe lomarse en cuenia la nomaltividad de la qgue surgen o derivan (leyes,
reglamentos, reglas de operacion, decrelos, acuerdos, por mencionar algunos), aun cuando en dichos
cuerpos normativos refieran sobre la naturaleza de los Cuerpos Colegiados, su integracion vy atribuciones,
las funciones de sus integrantes, por disposicidn expresa del ariculo 12 del Reglamento Interior de la
Adminisiracion Poblica del Distrito Federal, deberdn elaborar sus Manuales Especificos de Operacion vy
remitiflos para su revision y registro a la Oficialia Mayor & traves de la Coordinacion General.

La Coordinacién General impulsara el disefio & implementacion de Manuales Especificos de Operacion
estandarizados con la finalidad de homologar criterios en la actuacion de los Organos Administrativos a
efecto de agilizar, transparentar, simplificar y. en general, hacer mas efectiva la operacion intermna de los
MESMICS.

En este sentido la Coordinacion General facilitarg las plantillas aplicables a las materias transversales
susceptibles de estandanzarse del ejercicio de la Administracion Publica tales como: transparencia,
adquisiciones, administracion de archivos, operacion archivistica y obra publica, y demas que se perfilen a
mediano plazo ¥y sean validadas previamente por las instancias competentes segan la materia v gue
pueden descargarse dentro del sitio web de la Coordinacion General de Medemizacion Administrativa,

Las plantillas consisten en un archivo de texto Word gue contiene |as especificaciones de forma, estilo,
elementos e informacion basica ¥ fundamental de cada Cuernpo Colegiado, con la finalidad de que a las
persenas senidoras publices se les facilite la elaboracion e integracion del Manual Especifice de
Operacion que se (rate.

Los Organos Administrativos deben apegarse de manera puntual a los términos de las plantillas antes
mencionadas. En ese sentido, debe respetarse &l lipo v tamafio de la fuente predeterminada. los titulos
que ésta ya contieng, el interlineado, los margenes, pie de pagina y &l encabezado. La plantilla dnicamente
debera ser lenada en los campos que se sefialen &n la misma.
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Las plantilas de los Manuales Especificos de Operacion pueden usarse por agquellos ﬁ)rganos
Administrativos que va tengan registrados sus Manuales, con el fin de actuslizarlos v estandarizarios a
falta de una normative especifica para contar con Manuales Unicos.

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

ELEMENTOS DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

G Portmia

Contenido

Marcs Jundics - Adminkstrai v
de Actuacién

Objetivo General
Integraciin

Atribuciones

FUnCHnTE

Criterios de Oparacion |

Hombee del Procsdanvario

Ditsieet s G e

Frocedimiontofs) {  Diagroma de Flijo
t Deserdpckin Nanat e
Glosario b Aspochos o Comiderar

OCO00O0OOOO0O

Valldasisn del Manual Ezpaaifico

En la presente guia s& muesira el como s& debe elaborar ¢ integrar el Manual Especifico de Operacién en
la plantilla antes referida
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1. Portada

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

A S

@ CDMX (@) smues

MANUAL DE INTEGRACION _ vk
¥ FUNCIONAMIENTO DEL i AR
COMITE DE TRANSPARENCIA it e rgpuecn

NOMBRE DEL ORGANO DE LA fukcm W neli
ADMINISTRACION PUBLICA TSR

-
Octubm, 246

Reglsire;: »
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2. Contenido

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

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:

: Ingresar, =n el encebarzado ds

_—— LR L] - L] i 3
— — ; = » Cada saccion oo fa plantifa, ol
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTOD + Logo del Crgano del tamaiio
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA . qua 5& establece en la misma
Oracuails Maras B v ok o A S A e
¢
C—. * Ingrasar, =n & encabezado de
W= T 1 = &
T : ; cada seccién de la plantifa, ¢
! nombre del Urgano
| CELETWOGENEAAL 4 5
: g * Administrativo
R " o
N ATRRLCIER 7
¥, FuHCONES ]
Wl GHTEHIDE DE OPERACON i
Wil PROCEDINENTIS m
Wl GLeEAT0 Ffeeveanant g Y :
« IMDNCA @ pagina &n 2 cial
I VALDRGION DEL NANUAL ESPECISTC0 DE CPERAGIDN n

nicia cada stemenin
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3. Marco Juridice-Administrativo de actuacion

En este apartado se debe incluir la base juridico-administrativa de actuacién que sustenta las atrnbuciones
y facultades de los l‘.f}rganos Administrativos, por lo que se debe plasmar sdlo aguelios que de manera
directa le den origen y atnbuciones al f.]rgano Administrativo, evitando citar normativa que resulte
inaplicable.

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

Mombre complate =T
Nombre completo urfFI”r: il echa de "*Fecha de su
del ordenamiento e % publicacion altima reforma

Loy de Transparoncia,

oo a la Informacién Bacsta Oficial da ki relormes of X

Piitiliea y Rendician de
C s s B la Ciudnd de Mexios i BUCENMX ol POXNN,

Ciudknd cho Mexico

** La facha da la ditima reforma (en caso de habarla), reflaja la congruencia del Manual Especifico de
Operacion (tiempo de su elaboracion) con el de la normatividad que le resulia aplicable (vigencia).

Lo anterior, se traduce en [o siguiente;

CDMX (&)

F o e

MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTD
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Oeciig s Wavss

L MARCO JURIDICO-ADMINESTRATIVO DE ACTUACHON

Lo Be deben enlstar los

1. Lany e Tmrmprarrces. e i b b den e y Flard.calon da Dok e

il pripigvesr ey e ey g L D crdenamiantos de forma
damayn de 00 + Numarada

e R e R R R LR SR LRRETEEE, (L Vo v incarporar subtitulns
1. RAeghemse o & Loy oo Trowpeeds y Asese o b slorwsin Aok de s para la division de la
AriniTracion PEHGon el Dixtilo Federsl, pobicaco en @ Gacets 07 Sel Desbilo Fadersl + normatrvidad

w5 cu eapler e oo 2302 LUt Radarma al 35 de rovecstes e 3010
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4. bjetivo General

VO

-

prer]
[
=]

—

(0]

Debe describir en forma breve y clara el propdsito del Manual Especifico de
Operacion. Se debe mencionar &l “que” y &l *como” del mismo; es decir, qua
esirategias o insumos se implementaran para alcanzar los resullados deseados

El siguiente ejemplo cuenta con los elementos sefialados para la slaboracion de un objelivo general para
el Manual Especifico de Cperacién

g

© CDMX (&

e e C——

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
Dncals Mavos

Il. OBJETIVO GENERAL

Estasiecar et bades goneries ca onganTackdn y fnclhnamianta dal Comad da
Traregasenci o i Oficiatis Maym medianls @ cosciocion do maners particdsr y delding
ds su imegractn y procedimienios, ncolando ks atfibuciones y [ordiones gue este Organo
Colegiadc deberd cumgle de conformnidad con o #statiecdo e @ nommalivided vigene ¥
actichla,

mo

Wodiratapitn himisiitatie




28 de Febrero de 2017

cAPITULO M
ELABDRACION E INTEQRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO ¥

GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

ESPECIFICO DE OPERACKON

5. Integracién

En este apartado se deben establecer los integrantes del Ef]rgann Administrativo de conformidad con (o
establecido en la normatividad aplicable, vinculando &l cargo honorifico gue integra el Cuerpo Colegiado
con el puesto de la estructura organica cormespondiente.

¥ CDMX [&

F

i b

. NTEQRACKN
[hi e it 2 by w kbl b wo b @by i AT B0 del Bleglarerits de la Ley
Pl

e Traragraresing § &Aoot o W Ao ih

e U it b pe Prllsles @ (bel

Dot Fadeisl o Comeli o lail wtogrine pars o deindd Demphraendd & st
ot Bahd s d v BFEn e e

Purais de Eabrict buin Ooplakcs
Comicn da AdmrsiFatdn § eye Benie
Barporustie de . Uded Cordnpdon da decbran o

Hyyponiatie Jea Lnaded de Tramscerenca

E S8 rzfne
TEmiodn furslnd o #IurdSm

Cirgaas 2 CAADE imAemE

drad Su brrmitie. T ¢ egevienie
hrwl  F Rl F OB o O e e

Hanp bl Se Calod e assaat

Fagria =i e b Sleans Lays
P e SRS RS BTR

FRE A SRR E Dol 8 § [ B Gk DN e
W iaaEn gve bren oy decererise

Sefialar ¢l ordenamiento y

PR elflos) articul {3) que en
: 1".-r.ﬂ"'1!(_".:| senalain) la
* Integracion del Organc

-------- . ldentificar, conforme a la
» estructura orgidnica, ala persona

« servidora publica que kingd como
» miembro del Organo
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6. Atribuciones

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

© CDMX (&

N

MANUAL DE !NTEGHACF@N Y FUNCIONAMIENTD
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

IV. ATRIBUCIONES O Sk
Y RSNO/CION GE CURNTAS DE LA GROOAD G WERET | ®: 711 Redactar sl nembre completo
+ del ordenamiento en
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R ek il [ L 3 T el e b rehr e i3
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B Ureirsy, modiesr o meoess 8 dmssanse 58 8 eewmaen &
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A I nbrmncen, (el e e s ritae anreahiiniad v
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7. Funciones

En este apartado se deben desarrollar las funclones de los integrantes del Organo Administrativo,
conforme a su cargo y responsabifidad dentro del respective Cuerpo Colegiade. Estas se deben redactar
de acuerdo al orden jerarquico de los integrantes, de conformidad con las espedficaciones de la
normatividad en la matena.

® CDMX (&

V. FUNCIONES

Lad tuncsaned Se Lo partchal @Tedrases 44 #ile Oegans Colipada don:
DE LA DEL PRE SIDENTAME:

) Preids s reumones del Comii Bssasils . T3y
i . « aenakar funciones pars 05
b Prasantar of Oedan dal Dia de las Sesecnad Ordesess § Exlepsrdesead Senatar funciones para lodos
S0matena al plend A nu AERODACCA §. 6N 4 A0 moddicancn y ackoan + los integranties del Organo
£} Detegrae B pensdar pobibss ot B suphrd on e Senens dad Camsli " =il N 2
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ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO Y
ESPECHICO DE DRERACION

8. Criterios de Operacién

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

Para su construccion, se facilita el siguiente ejemplo:

@ CDMX (4]

.

MANUAL DE tNTEGR@CIﬂH Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

i s Maro

V. CRITERIOS DE OPERACION
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9. Procedimiento(s)

Se debe(n) plasmar elllos) procedimiento(s) sustanlivos a través del{os) cual(es) se cumplein) las
Funciones v Atribuciones contenidas en la normatividad aplicable para el Organo Administrativo v que
refleje(n) k2 finalidad del objetivo general del propio Manual Especifice de Operacién.

La metodologia para la elaboracion de los procedimientos del Manual Especifico de Operacion es la
misma que se uliliza para el Manual Administrative; por lo cual su elaboracién debera apegarse a lo
sefialado en la presente Gula con relacion a la organizacion, procesos y procedimientos.

Sin embargo es importante sefialar que los procedimientos para los Organos Administrativos tienen ciertas
particulandades para su elaboracion, pues si bien es ciero que las actividades desarrolladas son ciclicas v
se efectian en cualquier Organo Administrative, (se conveca a una reunién ordinaria o extracrdinaria, se
realiza el armado de la carpela, los miembros acuden el dia de la sesion, deciden sobre los asuntos que
S8 pONen a su consideracidn y existe la obligacicn de darle seguimiento al cumplimiento de los mismos) la
distincién radica en la materia sobre la que se decide en el seno del Cuerpo Colegiado y las atribuciones
que les confiere la normativa que resulle aplicable.

cama
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ESPECHICO DE DRERACION

10.Glosario

Este apartado debe incluir el catélogo de conceptos técnicos, juridicos yio administrativos que emplea el
Manual Especifico de Operacién que por su propia v especial naturaleza son inherentes al Organo
Administrativo v la matena que trate.

v CDMX (4

T T

MANUAL DE IHTEGRACI(.JH ¥ FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
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11.Validacion del Manual Especifico de Operacicn

En este apartado se deben plasmar las firmas autdgrafas —o cualquier medio electrénico de validacion vy
aprobacion tecnoldgicamente disponible y legalments valido en el Gobiemo de |la Ciudad de Mexico- de
todos los integrantes del Organo Administrative, con la finafidad de aprobar el Manual Especifico de
Operacion que se trate

Cabe sefiglar gue la validacion de los Manuales Especificos de Operacion es por |as persenas integrantes
del Cuerpo Colegiado facultadas por la normatividad para ello.

w CDMX (4
et i
MANUAL DE INTEGRBCIﬁN ¥ FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
O s Maron
3. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
Denominacion del cargo dsl

INTEGHANTES
integrante dentro del Organo
Administrativo
PRESSDENTE ﬂmmﬂm' .................................
S Firma del respectivo integrante
— — + del Organo Administrativo
R E—— L —_— T il A Rl o o o
VOCAL WVITADD
svevase e vaeTeenTReeyTrasyenats o Noifbins delinleaiants del

: Urgano Administrativo

e eini ke ., Cargo del integrante dentro de
+ lm estructura organica
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CAPITULO IV | REVISION, DICTAMINACION Y REGISTRO DEL MANUAL
ADMINISTRATIVO Y/O MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

1. Revision, Dictaminacion y Registro de los Manuales Administratives y
Especificos de Operacién

Una vez que los Organos de la Administracion Publica v los Organos Administrativos hayan integrado sus
Manuales, deberan formalizarse ante la Coordinacion General para su revision, dictaminacién vy, &n su
caso, &l olorgamiento del registro corréspondiente, en apego a lo eslablecido én o5 Lineamientos
Generales para el Registro de Manuales Administrativos v Especificos de Operacon de la Administracion
Publica de la Ciudad de México,

Proceso de Revision, Dictaminacién y Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacidn

La Direccion Ejecutiva de Arquitectura Organizacional, a través de los Consulléres realiza la revision (forma
y fondo) de los proysctos de Manuales conforme a los Lineamientos, la presente Guia v los estandares
calidad (fase de revisian).

Cuando los Manuales NO cumplen con los Lineamiontes, Guia y estindares do calldad, se¢ emiten
observaciones y e previene a los |j|".JdIH_I:1 de la Administracion Pablica para que las solventen

Cuando el proyecto del Manual cumple con los Lineamientos y la metodologia, se dictamina la procedencia
del citado instrumento. En cagso contrario, se emite un Dictamen de Improcedencia {fage de dictaminacian).

Una wer que ol Manual cuenta con el Dictamen de Procadencia, # Drgano de la Administracian Publica
solicita por escrito el regisiro de su Manual,

O

Para la luse de registro del Manual, los Consuliores de la Direccion Ejecutiva de Arquitectura Organizacional,
realizan una revision integral del referido instrumento para constatar & cumplimienta de los requisitos
narmaltivos, técnicos y admintatrativos, en caso positive emite ol Registro correspondients.

(2]

En caso de gue el Manual no cumpliera los requisitos normalivos, becnicos y administrativos niega su

Registro,

o El Organo de la Administracion Publica realiza la publicacion do su manual en la Gacata Oficial de la Cludad
de Méxica.
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A continuacion, se muesira el esquema de |as etapas correspondientes a lo descrito anteriormente

Formalizacién Dictaminacion
[Titular o Enlace) (CGMA) (CGMA)

Publicacion
(Titular o Enlace)

Proceso de Registro de los Manuales

2 De la publicacion de los Manuales Administrativos ylo Especificos de
Operacién

Los Organos de la Administracion Pablica v los Organos Administratives deben gestionar la publicacién de
sus Manuales Administrativos vy los Especificos de Operacion registrados previamente a su aplicacion en
la Gaceta Oficial de la Ciudad de Mexico; de conformidad con lo dispuesto en el tercer parrafo del articulo
11 de la Ley de Procedimiento Administrative del Distnto Federal y los Lineamientos Generales para e
Registro de Manuales Administrativos v Especificos de Operacion de la Administracion Publica de la
Ciudad de Medxico.
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Y10 MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

iDATO IMPORTANTE!

Se debe tener presente la obligacion de los Organos de la Administracién Plblica y de los
Organos Administratives que, una vez publicado su Manual Administrative ¢ su Especifico de
Operacion, deben notificar por escrito a la Coordinacion General y a su Organo de Control Interno
o a la Contraloria General, la publicacion del respectivo instrumento en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, dentro de los 5 dias habiles posteriores a la misma.

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

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

b} En caso de que por complejidades de volumen y costo y considerando que la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales ha considerado como altemativa la publicacion del aviso
que contiene el vinculo o direccion del sitio web del respective Organo de la
Administracion Plblica para dar a conocer el Manual Administrativo o los Especificos de
Operacion registrados, se debe considerar:

¥ Que &l Manual posicionado en dicho sitio o vinculo sea el registrado (con el sello) v
que se encuentre en formato PDF.

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

Las v los Consultores adscritos a la Direccion Elecutiva de Arquitectura Organizacional otorgaran, previa
valoracion del caso, asistencia y acompafiamiento especializado a los Organos de la Administracion
Publica v Organos Administrativos para la elaboracion e integracion de los Manuales

iDATO IMPORTANTE!

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

a  El Programa General de Desarrollo y los Programas Sectoriales e Institucionales qua le
sean aplicables.

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

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

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

8. La informacién brindada por las personas servidoras poblicas pertenecientas a la
organizaci on.
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DE LA ASESOR(A

B Aspectos Generales de la Asesoria y sus Actores

W?EEE.EE%L + Solicitara, mediante oficio, la asesoria o gl acompatamiento de la Coordinacion General,

* Demigna al Enince {on ol coss de los Manualos Adminintrtivos),
DRGANO DE LA

ADMINISTRACION
PUBLICA

PRESIDENTA/E = Soliciland, mediante oficio, on = calided de Enlsce, In asesorin o o rcompafinmienio
DEL ORGANO de la Coordinactin General.

ADMINISTRATIVO

* Conlactard y cilard al Enlace designado, previs valoracion del casno
= Dulinivd con ol Enlace o cabendanic de rabajo.

CONSULTORAS/ES

* Emvilard a la Coondinacion Genoral via oficio, ol calendaro de irabaje consensada con lan
o lisn Coanmull oram e

» Enviard a las o los Consulioras/es los entregables resuftantes del desarmolio de [a nsesoria,
pesro o rowiskon y oanm ki,

= Concluldos los trabajos de asenons, debers coondinar In Integracién del Manual ol interior
sl Organa di La Adminkalracifn Pabbes o Oegano Admanstrativo pars s lommabizacidn
ante ko Coord|nacldn Geroral.

* Aevisar |on entregables alabaorades por & equips de trmbaje, previc 8 su envic a la
Coorclinmoliin Genoral,

* Daberd eumplic an lempo y forma con los actividaces y sniregables programados
EQUIPO DE o wl calndanio de rabuje.
TRABAJD

gy gy ApmrEnnanes
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iDATO IMPORTANTE!

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

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

En caso de incumplimiento en la realizacion de las sesiones o la elaboracion de los productos
comprometidos, la Coordinacion General cancelara de manera anticipada la asesoria.
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CAPITULO VI | DE LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Y LOS ESPECIFICOS DE OPERACION

i F Aspectos Generales

La actualizacion es el procesa mediante el cual s& realizan cambios relevantes en los Manuales, que no
afecten de manera susltancial su contenido, de conformidad con los supuestos establecidos en los

Lineamientos.

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

Asimismo, €l proceso de acluslizacicn es5 aplicable a los Menuales Administrativos cuendo las
maodificaciones a su contenido no afecten a mas de dos lerceras del mismo, ya que en caso contrario la
Coordinacion General requerira a los Organos de la Administracion Publica la elaboracion total del 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 acolado y de
corta extension, cuya elaboracion e integracion necesita de la autorizacion del respective Organo
Administrativo.

2 Aspectos relevantes del Proceso de Actualizacion

l. Para solicitar la actualizacion del Manual Administrativo, las personas titulares de los if]rg.ancﬁ de
la Administracion Publica deberan enviar por oficio la exposicion motivada v fundamentada en los
supuestos establecidos en los Lineamientos, asi como el proyecto de actualizacidn al Manual
Administrativo,

Asl mismo, & la solicitud debera anexarse la hemramienta de trabajo Conirol de Aclualizaciones,
donde se describen los elementos ¥ los componentes que seran materia de |a actualizacion,

camo
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iDATO IMPORTANTE!

La herramienta de trabajo es a su vez un formato entregable durante el proceso de actualizacion

. Las y los Consultores revisaran y analizaran los motivos v fundamentos que derivaron la
actualizacién del Manual, para determinar si s procedente o no la solicitud. Le Coordinacion
General informara por oficio al Organo de la Administracion Publica el resultado del analisis.
Asimismo, la Coordinacion General podra considerar |la extension de los trabsjos de |a
actualizacion solicitada cuando se afecte en mas de dos terceras paries el contenido del Manual
de conformidad con |o establecido en los Lineamientos.

1. El Proceso de Registro aplicara Gnicamente a la parte del contenido del Manual que requiere
actualizacién, misma que, unea vez revisada y dictaminada por la Coordinacion Gengral, se
registrara como parte del Manual wvigente

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

V. Los Organos de la Administracién Pablica deberdn enviar la versién electrénica del Manual con las
actualizaciones integradas a la Coordinacion General via oficio, dentro de los tres dias habiles
posteriores 8 la publicacion de la meodificacion respectiva en la Geceta Oficial de la Ciudad de
México,

Wi La Coordinacidén General asentars |a aclualizacion de los Manuales Administrativos v Especificos
de Operacion en un apartado adicional denominade "Control de Actualizaciones™, &l cual fiene
como objetivo registrar los siguientes datos o referencias:

El elemento materia de actualizacion,

LUna breve descripeion de la modificacicn realizada

El motive de la actualizacion, conforme a 1os Lingamientos

El mes y afio de actualizacion (para efectos de cerdeza juridica).

L

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

cgmo
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HERRAMIENTA DE TRABAJD
(CON EJEMPLO)

Descripcion detallada
de la actualizacion

Maodificaciin al marco Modificaciton de disposicones

Motive de la actualizacion Mes y ano

Elemento a actualizar

I Marco Juridico Juridice Jmin} hvas
: Se agregaron nuevas )
Il Atribuciones Ehiies Asignaciin de nuevas atnbuciones

IV .Organizacian, Procesos y
Procedimientos

v Direccion General
Se agregaron atribuclenes | Asignacidn de nuevas atribuciones

Agoets 2016
v Direccion Jurldica Se agregaron funciones Asignacidn de nuevas funciones
+ Direccion de ) _ )
Adminkstracion y Inclusion del procedimiente = Recomendacicn de la Contraloria Intema
Finanzas Depuracion y Cancelacidn
de Saldos de Cuentas por
Cobrar
Wil La publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México de la actuslizacion a los Manuales

estard a cargo de los Organos de la Administracion Publica en términos de lo previsto en el
Capitulo X de Lineamientos vigenies ¥y conforme a los requisitos y modalidades que para tal efecto
establezca la Consgjeria Juridica y de Servicios Legales.

Wil La Coordinacion General posicionara la holga de Conirol de Actualizaciones al inicio de los
Manusles gue hayan sido matefia de actualizacion.

IX. Cada elemento gue sea susceptible de modificacidn dentre del Manual Administrative llevara la
remision que indigue la modificacion y la fecha de la misma

FPara mejor referencia se brindan los siguientes ejemplos:

camo
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® CDMX &
MANUAL ADMINISTRATIVO

Semacios Memaoroumance, B.A.L pe TV

I MARCO JURIDICO DE ACTUACION

Arsizan o gt A il

® CDMX &

MANUAL ADMINISTRATIVO

Scracos Meornoroumanos, 8.AL oe E.V.

Hambere del Procedimients: Depusraciin y Canceinedin d= Baldes S Cusnias per Colar,
Acket ot s o it @e = o 4o + Nombre del elemento
+ Mes vy afio de la actualizacidn

A continuacion, se presenta el esquama de (o anteriormentie descrito:;
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