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COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

OLIVER CASTANEDA CORREA, Coordinador General de Modernizacién Administrativa y Titular de la Unidad de Mejora Regulatoria del
Distrito Federal, con fundamento en los articulos 7° fraccion XIII, numeral 7 y 101 Bis fracciones X y XII del Reglamento Interior de la
Administracion Pablica del Distrito Federal y el numeral NOVENO de los Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos
y Especificos de Operacion de la Administracion Publica del Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

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

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

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

Que la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa, en términos del numeral NOVENO de los Lineamientos Generales para el
Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administraciéon Publica del Distrito Federal, es la encargada de
expedir la Guia Técnica y Metodoldgica en la que se establezcan los criterios para la elaboracion de los elementos de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion; por lo que he tenido a bien expedir el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA GUIA TECNICA,Y METODOLC’)GICA,PARA LA ELABORACIC’)N’ E
INTEGRACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y ESPECIFICOS DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

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 Publica del Distrito Federal.

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

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

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
SEGUNDO.- La Guia Técnica y Metodol6gica para la elaboracion e integracion de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de
la Administracion Pablica del Distrito Federal, que se da a conocer mediante el presente Aviso, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
Dado en la Ciudad de México, a los 3 dias del mes de agosto de dos mil quince.
EL COORDINADOR GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y
TITULAR DE LA UNIDAD DE MEJORA REGULATORIA DEL DISTRITO FEDERAL

(Firma)
OLIVER CASTANEDA CORREA
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PRESENTACION
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PRESENTACION

En &l marco del Eje 5 “Efectividad, Rendicion de Cuentas y Combate 3 la Corrupeion” del Programa General de
Desarroiio del Destrilo Federal 2073 - 2008, resulta necesano para e Gobeermrso del Distrito Federal foralecer
la planeacidn gubermamental madante mecamnsmos indegrales ¥ metodologlas gue permitan iranstar a la
simplificacddn administraliva § a |3 mepora fegulatora

En ese sentido, la Oficialla Meyor a través de |a Coordinacion General de Modernizacidn Administrativa
emite esta Guia Téemca y Metodoldgica para que Ias Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico- Administrativos, Entidades v los Organos Administrativos de la Administracidn Pdblica del Cestrito
Federal elaboren e mtegren sus Manuales Administratives v los Especificos de Operacidn

La presente guia complémanta los “Lineamientos Generales para el Regstro de Manuales Admerestrativos v
Especilicos de Operacion de la Admendstracion Pubiica del Dhstrito Federal”, publicados en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 30 de diciembre de 2092

CAMBIOS RELEVANTES RESPECTO DE LAS GUIAS ANTERIORES

1. Sepresenta unesquema de asesoria formal para facilitary acompanar a las -erga nas de la Administracicn
Publica del Destrito Federal en la elaboracidn e integragién de sus Manuales Administratives v los
Especificos de Operacidn

I, Seestablece una planiilla para la irtegracitn del Manual Administrativo y de kos Especificos de Operacicn
conlafinalidad de brindarle a los ﬁrga nos de la Adminisiraciin Fublica del Disinto Federal una herramienta
de apoyo que facilite y agilice su elabaracion

Hl. Se fortalece el concepto de Manusal Adminstrativo como un solo instrumento que permite conocer el
funcicnamiento arganizacional de farma integral, a efecto de evitar la concepelon de que existen diversas
manuales, comoe & "manual oo ofganizacion” v & “manual de procedimientos

V. Se simpiifica la elaboracion de los Manuales Administrativos eliminando apanados estipulacos en guias
amenores

V. Se incluye una metodoiogia que permite dentificar los procedimientos sustantvos de las unidades
adminisirativas yo unidades adminestrativas de apoyo técnico-operativo

Vi, Se suprime lemnporalmenta [a representacion grafica (diagrama de flujo) de los procedimientos, a efeclo
de centrarse mas en |a parte medular de los mismas (descripcidn narrativa)
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CAPITULD |

DISAOGICIONES GEMERALES
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1. Objetivo general de la Guia

Crnentar a los Organos de la Administracisn Poblica del Distrito Federal sobre Ia realizacitn de sus Manuzles
Adminisiratvos v Especificos de Operacidn, bajo la dptica de un documento drico que permita identificar su
estructura, organizacidn vy operacion

2. Objetivos especificos de la Guia

. Concientizar sobre la importancia del Manual
Admmestrativa § los Especihicos de Cperacidn
dentro del quehacer de la Adminisiracién Pdblica
del Distrilo Federal

il. Establecer los criterios para la elaboracion de
los elementos del Manual Admmmstrativo v los
Especlficos de Operacién as! como parg su
Integracion

lil. Precesar os roles de los aclores invalucrados
&n la elaboracidn & intégracson de los Manuales
Administrativos y los Especificos de Operacidn

Para efectos de esta Gula s& entiende par

1. Coordinacidn General: Coordinacidn Ganeral de Modernizacidn Administrativa

2. Guia: Guia Técnica y Metodoldgica para ia Elaboracidn e integracidn de los Manuales Administrativos y
Especificos de Dperacidn de la Administracidn Plblca del Distnto Federal

3. Lineamientos: Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Admenistrativos y Especificos de
Operacion de la Admenistracion Publica del Distrilo Federal

4, Manuales; Manuzales Admimstrativos v los Especificos de Operaciin

5. Organos: Organos de la Administracién Piblica del Distrite Federal, que son las Dependencias, Grganos
Cescancenirados lfilrgar:r!ﬁ Folltico-Administratives ¥ Entidades de la Administracidn Puiblca del Dastrito
Federal

6. Organos Administratives: Los Comités, Subcomités y cuaiquier otro Grgano Administrative Colegiado
o Unitaro de Ia Administracidn Publica del Distrito Federal
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DEL MAKHUAL ACRINISTRATIVD ¥ DEL
ESPECIFICO DE OPERACION
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1. Definiciones

a. Manual Administrativo

Instrumenta juridico-administrativo que refleja la estructura crgdnica
dictaminada vigente, atribuciones, misidn, objetivos y funciones de los
puestos que integran la arganizacian, organigramas de las unidades
administralivas, asi como los procedimientos que realizan en uso de las
atribuecionas y facultades conferidas por los ordenamientos uridicos y :
admimstralivos, de las Unidades Administrativas de las Dependencias MARUAL

: ADMINISETHATIVD
Grga nos  Lesconcentrados Ii:*ga nos  Folilico-Adminsiralings ¥
Entidades de la Administracidn Poblica del Destrilo Federal

b. Manual Especifico de Qperacidn

Instrumenta juridico-administrativo que describe de manera particular y defaltada la integracion, atnbuaciones
funciones, organizacidn y procedimientos de 1as comisiones, comilés v cualguer olro drgano administrativo
colegiado o unitario de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Grganos Polilice-Administrativos
¥ Emtidades de la Administracion Plblica del Distrito Federal, reflejando su integracion y operacion de
conformidad con la normatividad aplicatde

2. Marco de Actuacion

El marco de actuacion que regula a los Manuales se establece en los articulos 18, 19, 101 Bis y 101 Bis Adel
Reglamento infencr de la Administracian Pidblica gel Distrito Federal. Algunos de los critenos a destacar son

i Los Manuakes Administratives deben ser elaborados y aprobados por los ttulares de los [-.:'Tﬂﬂl'lﬂﬁ-
Asimismo establece que las afribuciones de las unidades adminisirativas de apayo técnico-operativo
gue no s2 sefidlen en dicho instrumento, guedardn establecidas en dichos Manuales, entendiéndose
como delegadas

= |Los Uluares de las comisiones, comités y cualquier otro drgano administrative colegquado o unitano
de las Deperdencias, Organos Desconcentradas, Organos Polltico-Administratives v Entidades de la
Adminestracion Pdblica del Distrito Federal daben elaborar sus Manuales Especificos de Operacion

+ Los Manuales deberdn ser remitidos a la Oficialia Mayor para su revisidn, dictamen y regestro

* La Coordinacidn General tiene la atnbucidn de revisar, dictaminar y, &n su caso, registrar los Manuales
Admintstrativos y los Especificos de Operacidn de los Organas y Organcs Administrativos

= La Direccidn Ejecutiva de Arquitectura Crganizacional fiene 2 atribucidn para coordinar, implemeantar y
dar sequimiento a las estrategias para mejorar el funcionamiento imMegral de los Organos a través de
enfre otros aspectos, los Manuales
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CcARITULD Ii
DEL MANUAL ADMINISTRATID ¥ DEL

ESPECIFICS DE OPERACHEN

3. Objetivos
a. Del Manual Administrativo

. Presentar enforma ordensda e integral ia informacisn relativa 8 los Onganos en cuanto 8 suU ofganizacitn
y funcionamiento

[l. Integrar la informacion basica para la planeacidn, ejecuckdn, control v evaluacién de |as actividades
oparativas que desarrollan los Organos

M, Peolencialzar el funcionamiento organizacional a2 partir de |a concentracidn en un solo documento de
las atribucsones, fTunciones iy procedimentos de las Unidades Admnslrativas o de fas Unidades
Adminisirativas de Apoyo Téomnco-Oparaltivo de los f.irganm

V. Otorgar sustento a la aceidn qubernamental de los Organos de conformidad con el Manual Administrative
y enapego a la normatividad vigente

V. Proporcionar informacion a las v s ciudadancs sobre kas atribuciones, responsabiidades y operacion
de los Organos, 8 efecto de transparentar su actuacian

b. D&l Manual Especifico de Qpearacion

l. FPresenlar en forma ordenada v complela la informacidn referente a la imegracidén, operacidn vy
funcionamienta, Ambito de compatencia y procedimientos inherentes de los Organos Administrativos

il. Orentar la ejecucion de las funciones de los cuerpos colegiados o unilarios en coordinacidn con los
obietivos de las unidades administrativas

. Ctorgar certeza en el desarrollo de las funciones de los Organos Administrativos, sin perjuicio de las
cbiigaciones y funciores que tienen dentro de la crganizacién

V. Bnndar un eficiente control administrative a le calidad de la gestidn de los [‘Jr{p&ms Administratvos
parantzando su facil acceso
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DEL ENLACE
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1. Aspectos Generales

El Entace de los Organos es |a persona servidora pabdica que coording os trabajos de elaboracion, inlegracion
revision y regisiro de los Manuales

Criterios para su asignacion

1. Sef designaco directa y Gnicamenta por el tular del Organo de la Administracion Pablica del Distrito
Fedaral

2, Dcupar en puesio en la estructura organica

Estar adscrio de manem directa al bitular del (‘}rgq n s

En el caso de los C‘lrgar‘ﬂﬁ Administrativos, el Enlace serd la persona senvidora pdblica gue funjia coma
FPresidenta

2. Rol del Enlace dentro de la organizacion

=  Spr el respansabie absolulo de los trabajps de la elaboracidn
integracion, gestion del regestto y publicacion de los Manuales

*  Ser el vinculo directo entre la organizacion (titular v unidades
gue ta conforman) ¥ la Coordiracion Genaral de Modermizacion
Adminstrativa

=  Implementar las estrategias de trabajo para oblener los resultados
desoados en |os hempos establecidos para la elaboracion
Integracion, regisiro y publicacion de los Manuales

= Coordinar las sesiones y los grupos de trabajo al intenor de la
orgamnizacion para |a elaboracion de los Manuales

= Infarmar al fitular de la organizacidn sobre los avances del proceso
de elaboracidn, integracidn y registro de los Manuwales

= Cpordinar, cuando comesponda, [a actualizackin de los Manuales
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DE LA ASESORIA
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CAPITULG IV

IDE LA ASESORIA

1. Aspectos Generales

Las consullares adscntos a la Direccidn Ejecutiva de Arquiteciura Crganizaceonal atorgardn, previa valoracion
dal caso, asistencia y acompafamiento especializado a los Organcs v Unganos Adminestrativos para 1a
elaboracian e infegracion de s Manuales

Previo a la solicitud de asesaorfa, el Enlace de cada Organo u Organo Admirsstrativo tisne 1a responsabilidad
da realizar un amdbiss preliminar que le permita conocer el gquehacer de |a orgamzacion; lo antenor, con
el objelo que pusds desde un mcio definie (3 estrategia paneral para la elaboracidn e imMegracidn de los
Manales Fara ello deberd llevar a cabo un levantamiento de informacidn, a través de lgs fuentes més
representativas, comao son

a. ElPrograma General de Desarrollo, |08 programas seclonales y los inshtusionales
b. E|Dictamen de Estructura Organica Vigente

¢. Los documentos juridicos v administrativos que lg resulten aplicables

d. El Manual Admirsstrative vigenta

. La informacidn brindada por las personas servidoras poblicas

2. Ruta para implementar la Asesoria

. Los fitulares de los Organos y  Organos
Administrativos solicitardn 2 asesofla a través
del ervio de un oficio dingdo a la Coordinacitn b
General

. La Coordinaciin General, previa valoracsin del
caso, contaciara al Enlace via cormeos alecifdnico
8 fraves de los Consullores para agendar una
cita y establecer la mecamica de trabajo y 103
PAs0s a seguir

. En la pimera reunién se definira el calendano
de trabaje donde se especificardn  los
tempos, actvidades a realzar y entregables

Cabe sefalar que la tempodalidad del desarrollo
o |05 trabajos para |a elaboracion o actual@zacion
de los Manuales dependerd de la naturaleza y
complejidad técnica, |uridica o administrativa
del Organa u Oegano Admenesstratvo, § podra
estar sujeta a modificaciones, previo anahss del
Consultar
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CAPITULD IV

DE LA ASESORIA
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V. El Enlace enviara via oficio el calendario de trabajo consensado a la Coordinacitn General, firmado por
el Titular del Organo u Organo Administrativo

V. Una vez formalizado el calendario de trabajo, se iniclaran |as sesones de acuerdo con el mismo, En ka
Primera reunidn se creard un equipo de trabajo para la elaboracion o actuahzacion de los Manuales, &l
cual se imegrara de la siguiente maner
a. Enlace
b. Consulior
€. Representantes por cada una de |as unidades adminisiralivas involucradas, con pleno conocimiernto

y capacidad de decisidn
Las aspsoras s levardn a cabo a traves de platicas informatreas, talleres, reuniones, mesas de trabapo
0 cudlgueer olro esquema gue facide la elaboracion & integracidn de los Manuales
El equipo debera trabajar en conjunto para cumglir con los tiempos, actividades y enfregables programados
en el calendario de trabajo
Encaso de que se incumpia con ta realizacikdin de las sesiones de traba)o o 2 elaboracion de los producios
comprometidos en lzs mismas en mas de 3 ocasiones continuas o discontinuas, s& dard por cancelada
el proceso de asesorla

Vi. El Entace deberd erviar al Consultor los entregables resultantes del desarrollo d& la asesoria, para su
FEVERION y analisds En 230 de exislir observacicnes, se buscard que sean soiventadas en las mesas de
trabajo

Wi

Una vez concluidos los trabajos de asesorla de conformidad con el calendano estipulado, el Enlace
debers coordingr la m[egra:u{m de os Mﬂrul,ﬂll}ﬁ Fla"'.'-l 24 envio e msin del Procesn ce I"Ei;|l5-1ll._‘| ante L&
Coordinacidn General

LTl
-F"E\."-,:-!I'NIEI':II:]FI'S- an el procesn oe regigirng comensgo en los Linegmientios

farmall

15
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3. Tabla de Roles de los actores involucrados en el proceso de asesoria para la
elaboracion e integracion del Manual Administrativo y los Especificos de Operacion

TITULAR DEL ORGANO ENLACE EQUIPD DE TRABAJD CONSULTOR
Designa al anlane que Detenmina y coonding los Realtra indas y oada una de Contacta al Enlace para iniolar
OOl b TR do MACENETOE ¥ EIrToging s pcthvicinoon que 8o 08 rebajoR O0 asesoria.
slabomcibn o inbegracidn del iinimas da trabajo para ka axtahiece o ol calendario de mmemaas
Manual Adminstraiivg, nlabomciin cel Manual trabajo. Estatilocs con ol Enlace sl
- Adminstrativo o be caleninro de trabaja,
Irvpiucm.  comprometo & la Especificas do Openschin, -meee
cepanizacitn &0 s elabomcidn o DOriaria & bos mismbsocs ol
dial anual Administrativa, Estabiscs con sl conmutor sl squioo de trabajo sobs loa
: calsrdang os trabao, macanismos parn la
Da soguimiome o by rabajes plileasitn b ivngrasen dal
de slaboreciin, integrcidn, lrrvolacrn ko senidones Marwal Acminkstratho y loa
registne ¥ publicacide dal plbiicos an ol seaamolio de Especiicos de Opseaciin,
darnual Administrativa. L notividades y su S
— pumplimiantc anie la Faciing o dosarmolo do s
MarvBasta por madio de oficia Cocroinackn Qe actividades y s mutodalogla
ol interis o necesidad de la
nsasorin. lvtegra, revisa y cla
X segurnienta o la irformacidn Da seguimianto a la sjeoucian
Apruaba o conanido del dervada de s meeas de & Integraciin ow o trabajoa,
Mlariial Admineirativa trabaja. eoriorns & calandirio de
Rt el e e ey
Emvia & ia Conndingsdn Ervils purtLsdmanils iod
Ganaral ln solciiud pars of soartiedon e al Doounenta y registra todes aa
rgistro del Manual calsrcana B s Commdinaciin actividudes naizacs por ol
Admiritrativa y, en s cmo, Gereral. equion de trabajo.
Dparscidn dords funja coms Mantisns informmack al iRulsr Ravisa, araiirs y amis
Prasidertn. chal Chrparsds di lob ivances de observacionss de s
Ia asasoda v los sniregabies & aniragabing gel aquipd de
la Coordinnciin Geredal. trabajs.

- S=Ta=
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CAPITULO V

DE LA INTEGRACION DEL MANUAL
ADMINISTRATIVO
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capiTuLO v

DE LA NTEGRACKON DEL WMAMUAL
ADRIMISTRATNG

El Manual Administrative se compone de los siguienies elementos

/' Aprobacién del Manual

* Administrative
* Glosario
o Organizacion y
¢ Procedimientos
[ e e
o Organigrama de Ia i Especfico
¢ Estructura Bisica ! Misian, Objethvos
f : ¥ Funclones do
/' Misidn, Visidny Objatives  © 109 puesios
. ;
/ Institucionales ! Procedimiontos
/ ! validacian del
= Atribuciones : Contanida
_-' Marco Juridico
dio Actuacion
.n'
» Contenido

« Portada

Fara la elabosacidn e integracidn del Manual Administrativo se deberd descarngar la plantilia que esta disponible
an el sl wieb de |a Coordinaciin General de Medemizacidn Admirestrativa, a trawes dal sigulente vinculd
www.cgma.di.geb.muwh/cgma/manuales_administratives_y_especificos_de_operacie

La plartilla consiste &n un archive de texlo Werd que corligne s especificacionss de Tormma, estilo y
contenica del Manual Administrative, con ia finalidad de que a las personas senvidoras plblicas se les facilte
su elaboracidn e infegracian

Las Organos deban apegarse de manera puntual a las términos de la plantila ofiginal antes mencionada. En
ese senbido debe respetarse el tipo v tamano de la fuente predeterminada, los titulos que ésta ya conbens, el
interlineado, los mérgenses, pie de pagina v el encabezado, La plantilla Urecamente deberd ser requisitada en
los campos que se sefialen en la msma
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LComo se deben construir los elementos del Manual Administrative dentro de la plantilla?
1. Portada

La Porada es ta cubiera delantera del Manual Admemstrativo y debe elaborarse con base en las siguientes
IMERCRTIONES

@ C D M x [;@;J o e * Insertar sl logo dal Organo,

AL D MO » aprobado por la Coordinacidn
» General de Comunicacian
» Social de la Oficialia Mayor,
+ da conformidad con of tamafio
+ que se establece en la plantilla

MANUAL ADMINISTRATIVO

OFICIALIA MAYOR @ ---+ "+ Redactar la denominacidn

Julio de 2015 g : completa del Organo en
i » mayisculas, tal como Io
: + gstablece |a plantilla

': Redactar unicamente al
» mes y el afio de
: glaboracién del Manual

Rogistro @ - csrrsnsssnssssnsssnssmnsannnanannnamannns : Este espacio serd
+ requisitado por la
* Coordinacidn General, al
» momento del registro
5 del Manual

j
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2. Contenido

14 de Agosto de 2015

Eneste apartado se deben redacionar 105 elementos contenidos en el Manual Administrativo, gue se identifican
par su orden de apancion y por la cantidad de paginas que confonman cada uno de los elementos

Fara la mejor comgprension se facilita el siguienie ejempho

% CDMX

MANUAL ADMINISTRATIVO
OFamial Ly MavDa

:EJ.““““"““"'“'""";: En &l encabazado de cada

- seccitn de la plantilla se debe
: ingresar &l Logo del Organo

+ del tamafio que sa establaca
: n la miama

m » (fE s s s s EESESE S EEEERREEERREES
e mmre ==t B el encabezado de cada
L. MO AR CACTIACE, 2 * saccitn da la plantilla se deba
L ATREUCIOHES "0 ! Ingresar ol nombea del Organc
B N VIBION ¥ ORETIVOR INSTITUCIONAL ES 1 : tal como se establace an la
N CRGAGIGAR BE LA ESTRUCTLA BASSS: 1 : misma (se deben utilzar
: maylisculas y mindsculas)
V.  DCHGANEACON Y PROCEOMINTOS @ e LT T
a2 .-mm EI - L L " -EEE - I.l
o i ' _En el caso del elamento
» “Organizacion y
Miskir, (lenvos 7 Funokorss 0w 108 iine : Pracadimientos”, g6 debe
Provefimisrioy . desglosar por unidades
[ e r— ' sdministrathras o unidades
+ Thruckin Geners de hdminsrsidn y Dessrrid de Persorsl = : administrativas de apoyo
* tébcnico-operativo de acuerdo
R * & su orden de apariclén an el
i, Cigathens, y Furciones S8 o uaaiss ' dietamen de astructura
Procedimisriin * orgénica. Asimismo, se deba
ekt cal " * indicar el nimero total de
o | |
v cuomao 2 o abnond bobincoabnbbicn husuc
VI APROBACKN DEL MANUAL ADMINESTRATIVG il EEEEEEEE

'+ En la plantilla se tiene que
* Indicar al nimero da paginas
* que contlene cada elemento

Se aclara que en la plantilla ya se establecen de manera predeterminada los elementos que confarman el
Manial Administrativa, Unicaments se deben redactar 1as unidades administrativas o unidades administrativas
de apaya téenico operative que integran al Organo
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3. Marco Juridico de Actuacion

En este aparado se deben incluir los principales ordenamentes juridico-admirestrativos vigentes que
fundamentan de manera especifica el quehacer del f'.}l'g-.EI'lCI. es decir, aguelios gue sustenian de mansera
directa las atribuciones v facultades relacionadas con su razsn de ser

Debe evitarse |a incorporacian de nofmatividad que impacte al Organo da forma secundaria por ser parte de
la administracsn pdbbca del Dietrito Federal, por ejemplo agquela relacionada con atnbuciones gendgricas
transparencia, archivos, enfrega - recepcidn, inventarios, matena procesal, elc

Para la defimcion del marco jufidico die actuacian, al Organo deba realizar un mapeo de odas sUs notmas,
pasterarmente depurar los ordenamienios de acuerds con os términos antes sefalados

Los ordenamiemos deben eniistarse de acuerdo on 13 JErarquia normativa ¥ partiendo del B:G.IIF"HF_' oroen

4 Estatuto de Goblemo

4 Ley Orgénica de la
Administracion Piblica dal D.F.

Loyes espociiicas
+ Decrelcs
+ Contratos Constitutivos

.'. Reglamento Interior de la
¢ Administracién Piblica del D.F.

Reglamentos especificos

* Estatutos

Circularas, Lineamianbos,
acuerdos
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La redaccidn del marco juridica de actuacidn del Organo debe considerar los siguientes aspectos

Mombre complato

Nombre completo Aol madto de -Fm*ﬂ
del ordenamiento Sxilcacion publicacién Glittma reforma
Estatuto do publicado on al Uttima reforma
Goblerno del Diario Oficial de o “f‘l'-'"“ al 27 de junio
Distrito Fedaral, Ia Federacién do 1904, da 2014,
** La fecha de @ ullima refarma (en caso de habeda), el EE 13 CONgrLIEncIa dél Manual Adminisirateo (EmpD dé su esabamcion)

con @l de a normatividad que B resulia aplicable (v igencia)

Lo amenos, & reflejs en la plantilia de 18 sigulents maners

% CDMX (4

i —

MANUAL ADMINISTRATIVO

AT
L MWARCO JURIDICO DE ACTUACIGN

-a amaqmﬁﬁ.:muﬂu'm_ i bl Ll 1 1 Enumarar los ordenamiantos
: Juridioos ﬂl:I forma CDH‘SBCUH'H'J]

m la.a.a.-l..l..l.-.- e EEEm = e

!.-Lﬁm i Admirierends Poblcs ol D-hlﬂtp.ﬂnﬂniﬂ_
el D Fsgens o 7 o ok o8 7 el (WG reforrra of 20 da ureo o8 2005

Beglamamst f e s v s s s s a s B oI B U R R RN SN R BB B I AR T B OB EE B

: Incorparar subtiulos an

unu-um:;uuﬂ-mu:umimmn:; i negrita para la divisién de la

raviambre de FHL rmrn.ntw;,dﬁd
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4, Atribuciones

En este apartade se deben transcribir textualmente as atribueiones conferidas al Organa en los instrumentos
juridico-admunisirativos

Es importante sefalar, que en el caso de que la normatividad aplicable otorgue atribuciones a las unidades
administrativas o unidades administrativas de apoyo tecnico-operative, estas deben infegrarse en el
apartada de Organacidn y Procedimientos

Para la mejor comprensidn se facilita el sigulente ejemplo

CDMX (4

MANUAL ADMIMNISTRATIVO
Do L Wl irom

Il ATREBUCIONES
LEY OmGANCA CF LA DE LA ASHIMSTRACION PUBLICA DEL COSTRITO PECERAL @+ = « « =+ | *, Do o o nambre completo

E del ordanamilants an
de parcrad, b . g s, s * maylsculas y negrita

« Transcribir iteralmenta los

§ uerEa oo mn E:
L Proporer = Jeils ds Cebisrms i BCThiEe y PO pare s i H
- = P = — : preceplos como o establece
Admivitucién Pisics del DaSts Paders; si como ga marem coomirads on 8 = la normathvidad
Sacratara de Caencs, Tecnckogls o i, b cackad i e e R A
g ' Mhr_ Rk y te gesidn plblos gue oomprondes
i len Dap ——— [ P —

Se debe evitar incorporar las atribuciones generales de las unidades administrativas de apoyo técnhico-
aperativa establecsdas en el Reglamenta Interion de la Administracidn Publica del Distrilo Fedaral
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5. Misian, Vision y Objetivos Institucionales

La migidn, visidn v objetivos instilucionales son el resultado de un proceso o planeacion estratégica
validato por & Titular de cada Grgano (el cuzl estd normado a través de dferentes instrumentos jurldico
— admenistratives). Estos conceplos deben ser consistentes en todos los dmbitos donde se utiicen por &l
Organo (Programas Seclonales, Programas Institucionales, Manual, sitio oficial web, folletos, programas
etz )

Para establecer la Misidn, Vision y Objetivos Institucionales, el Enlace deberd consultar al interior de su
Organizacion si dichos conceplos existen y deberdn plasmarse tal cual en o Manual Administrative. En caso
de que no existan, @l titular del Organo tendra que implementar los MECanismos INtermOos PAra SU contrucidn
Para facilitar su efaboracitn, 8 continuacidn se describen cada und de elios

Misidn

La mesidn es [a razdn de ser o de existir de la organizacian, lo que la distingue de las demés organzaciones
Es el primer paso v una de los elementos criticos para realizar una planeacién estratégica. Su redacoidn es
labaor die un equepo de trabajo de primer nivel (Mandos jerarquicos) v no de une sola persona

Para su consiruccion, existen algunas preguntas Tundamemales que pueden guiaral Qrgano en suelaboracion
LPor qué existimes [cudl es nuestro propésito basico)?

iCudles son nuestros productos o serviclos?

LQué necesidades podemos satisfacer?

JQuién{es) es (son) nuestro(s) usuariols) o beneficiario(s)?

Azimésmo, s& debe considerar o siguiente

La mision deba establocer un
ﬂmuummnﬁhuﬂm Dabe redactarse de maner breve y
la fueron conferidas al Grgano concisa para facilitar su emtendimiento

Para la mejol comgransion, & proporcions o siguienie ejemplo

Promocionar a la Ciudad de México como destino turistico competitive a nivel nacional e
internacional impulsando los diferentes proyectos para fomentar el desarrollo del sector
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Visidn
La visihn &5 la imagen gue sea tiene dal lugar a donde s& quiere llegar, de comao se quierne ver [a organizacitn
en un fulure gelinido y deseado. Resulla perimente gue &sia sea comurecada a los colaboradores de [a

arganizacadn, usuanos y beneficiarios

Al igu=l que la missdn, su elaboracidn corresponde al equipo de pimer nivel de la organzacitn, pues cuerta
con mayor informacein v una perspectiva mas amplia acerca de ko que se desea lograr

La declaracion de la visian debe responder a |las siguentes preguntas

(Como visualizamos a la organizacion en &l future definido vy deseado?
LCome queramos que vean a la organizacién los demas en ese future?

Para su construccsin, se debe considerar lo s gusenie

2 Debe ser redactada de manera clara
Dabe ser factible y sencilla, de ficil comunicacian
Debe sor retadomnm, positiva y
1 coharente con la misién 3

Para la MeJ0r COMPrension, S& proporcanna i 5|l:'_|IJIEF'.'.= BlEmpo

Posicionar al Fideicomiso como un organismo lider en la promocién de |la Ciudad de México
como destine turistico, en estrecha vinculacién con los sectores plblice, privade y social gque
convergen en la industria del turismo




36

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 14 de Agosto de 2015

Objetivos

Una vez que se han establecido la Misidn y Visidn, se deben definir los objetivos de |2 organizacion, es decir
aquellos enunciados que ofientan & caming hacia un fin concreto

Los oyethvos son los DQras y resultacdos gue la arganizacion prelence aicanzar y para su construccian es
impanante considerar los siguentes aspectos

Duben de ser cobarontes y Daban asiar

oo ndos Daban planiser un
estnr s noncos con la mision
ik sl orlia: a rosultados roto organizacicnal
b o _ g
o p— et e fh) A
L4 L Lt e W L+
Deben sanir do guia parn ia Baben estar defirddos con clarided,
acyterin g formulackén de os objetivos de tal formin, Gue no queds duda de
y o0 la deacripcidn do pusstos o quo s pretende logmar

Fara la mejor comprensidn, se proporciona

la imagen d& la Ciudad de Maxico

turistica de la Ciudad de México

Implementar oportuna y continuamente los programas de calidad, a traves de campafas de
promacién y publicidad nacional e internacional, para el mejoramiento de la actividad turistica y

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

Implementar oportuna y continuamente los planes, programas y acciones de promocién turistica
para asi contribuir con el fomento, inversién y equipamiento de servicios turisticos, a través
de la organizacidén y difusicn de eventos y campafias de promeocidén y publicidad de cobertura
nacional e internacional, ¥ en general de todos aguellos que permitan fomentar la actividad

Lina vez defireda [a mision, @ visicn v los objebives institucionales es impartarts que sean comunicados a
todas s personas senidoras pdblicas de |2 orgamizacion para que sean conocidos, comprendwdos v dtiles
an la elaboracion de la miskin, objetvos y funciones de los puestos, asl como para la gentificacion y hechura
de los procedimeenios
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6. Organigrama de la Estructura Basica

En @sle apartade se debe incarporar |a representacion grafica de la estructura ofgamnca tdseca dictaminacda

del Qrgann
La estructura bdskca es la que considera Unicamente las unidades adminisiralivas o en su caso las unidades

adminisirairvas de apoyo técnoo-operalivo subordinadas directamente al titular

Para la mejor compransion se facilita @ siguiente jemplo

® CDMX (&

MANUAL ADMINISTRATIVO
OEiaL L MaToR

V. DRGANIGRAMA DE LA ESTRUCTURA BASICA
[ L I Cada casilla debe contener |a
= denominacion del puesto v Su

=
- T T « nival
== =
- = I = | [F=== = e Las unidades adminlstrativas o
| R = | | . e unidadeas adminisirativas da
H apoyo técrico-opearativo

"'""""""'"""Edabm sy
: acuardo al ordan establecido
* an al dictamean da astructura

* orgénica vigenta
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7. Organizacion y Procedimientos

El aparado de Organizacion y Procedimientos reflaga la pane medular del Manual Admimistrativo, e qué haoe
y cdmed o hace, ¥ su desarrollo sera de conformidad con cada una de 1as unidades agministrativas, o an su

£as0, unidades administrativas de apoyo técnico-operativo que confarman la estructure crgdnica vigente del
':.."r[.]ﬂ no

S compoanenies son los Siguleries

Procedimientos

Para la adecuada construccian de este apartado es impartante reflejar una visin sistémica de la organizacidn
para ello s2 debe mantener una ldgica vinculante entre sus componantes a través del siguiente ejercicio

Construccitn de
Atribuclones simient
se desagregan en +
* punto de partida para
Mision, visién y Misién, objetivos y
objetivos sa vinculan con =i funciones de los

institucionales puestos
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a. Organigrama Especifico

Es fa represemacon gralica de 108 puestos que conforman cada una de 188 unidades administralivas, o en su

caso, las unidades adminstrativas de apoyo fEenico-operativo que componen la estructura organica vigente
del Organo

"E "H"'f Se deben representar todos los puestos, de acuerdo al orden establocido en ol

O Dictamen de estructura orgdnica vigente, incluyendo Lideres Coordinadores da

E Proyectos y Enlaces

K| Cada casllla debe contener la denominacién del puesto y su nivel

Tanto la denominacian del puesto, como su nivel, deben ser escritos
horizontalments

Los organigramas no deben contener los nombres de los servidores plblicos

El tamafo de las casillas dabe ser éstandarizado

Las casillas da los puestos daban unirse por lineas da conaxidn rectas, las
cuales no deberdn terminar con flachas

Las denominaciones de los puestos deben comesponder a las dictaminadas

caciones para su e

fi
I T T TR

Fara la mejor comprensidn se facilitan los siguientes ejemplos

. —— i —
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|=
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L=l == |
r—
= |
——
el
=l - P
= '-‘EE-'-'!“E"l ﬁu_;:rl
——— — — d -

EAE RIS

b. Misién, Objetives y Funciones de los Puestos

En este rubro se deben descbir la missdn, los objetivos ¥ las Tunciones especilicas de cada uno de los
puestos que infegran las unidades adminisirativas o las unidades administrativas de apoyo técnico-operativo
de la estructura ofganica vigerte del Organo

La malodalogia para [a construccidn de estos elemeantos & (3 siquienta

Misidn

La mesidn de un puesto astablece su razdn de ser o de @xestir Y debe vincularse clarameente con ia misdn del
puisto de su supenor jerarquico inmediato v las msiones de los puestos gue le estén adscntos

LCodmo se integra una misidn?

UMNA NECESIDAD
DAGANIZACIOMNAL

UN PRODUCTO

Dabe espaecificar para

quid sirve ol producto

Es imporiants safalar que la misién deba iniciar con
un sdlo verbo en infinitive; asimismo su contenido debe
ser conciso y redactarse en una sola oracién

»
P e T F T Ll T T T T

#

.
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Para la major compransidn se facilitan los siguientes ejemplas

EJEMPLO 1

® CDMX (&

ELEAS B HENCY

MAN LI A L ADMINIETRAT W'CI
ORciaLls Mayon

Puaato: Déroccitn Eppcutiva do Arquitectura Organizacional

Misldn: Establpcor ostralogiss mqmummmhdﬂm
FI:hnlylmﬂml'nlqu compenan, incorponen criterios que majoren
In funcionalidad de sus estrucluras ogdnicas ¥ su disefio organizacional.

@) CDMX (4]

MANUAL ADMINISTRATIVO
OrciaLls MayoR

Puesto: Consulior Titular de Proyacios de Arquitectura Organizacional de Gabinets A"
Consulior Tiular de Proyecios de Arquitectura Organizacional de Gabinets "B”
Consullor Tilular de Proyecios de Amuiieciura Organizacional de Gabinets “C*
Consulior Thular de Proyecics da Arquitectura Organizacional de Gabinets “0°

Misidn: Implamantar proyecios do amuiteciura organzacional gue permiten una

aplima ¥ abcienbd ofganiacdn y mmmmmmu
mwmmmm#m
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Ohbijetivos

Los objetivos son los resultados que deben ser alcanzados por @l puesto. Para su construccidn se deben
considerar las sigulentes caracteristicas

wy” Deben estar definidos de tal forma que exista claridad de lo que se quiare fograr
Deben plantear un reto para el ccupante del puesto

Deben estar alineados con la misidn del miamo puesto, con la misidn y
objetivos de au supador jerdiruico, y con los de la organizacion

Objetivos
st

Deben ser factibles, medibles y concisos

LComo se integra un objetivo?

VERBO ACTIVO UN PRODUCTO UNA ESTRATEGIA

Dobo comanzar oo un
varba an Infinitve que

dedimiie ol alcance y
actuacién del puesio de
acusrdo o s el

plarisado an la mision

A cortinuacion sa presenta una tabia con diversos verbas que pueden facilitar la consiruecicn de las abjetvos
resallando gue eslos No son exclusiees i limitativos

Mandos Directives Mandos medios Mandos operativos

Adminksirar Apllcar Anallzar
Dhastarrnimar Desarmollar Ovientar
Assqurar Dingnasticar Comparar
Concrotar Concoptualimr Disofar
Defimnir Craar Eniregar
Establecar Ezpacificar Exambinar
Eatructurar Explicar Irtarpratar
Evalugar Idantificar Moatrar
Il aimaTiar Inthaar Prasantar
It i e kdadir qutrf
Prosmoiar Dptimizar Salaccionar
Tz Crganizar Sintetizar
Vigllar Proponar
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Para la mejor comprensidn se facilitan los SiQuienies ejemphos

®) CDMX (4]

MANUAL ADMINISTRATIVO

OFiciaLia Mayor

Pussto: Déreccion Ejecutiva de Arquitectura Organizacknal

Misldn: Estsblacer ssiraleglas para que la Administrecidn Pdbica dal Distrito

Federal v kos Organos que la companen, Incorporen criterios qua meforen
la funcionakdad do sus aalnectures orgdmnicas ¥ au desefo onganizacional

Objetivos: Promover [a dictaminacikin de estructuras cigénicas eficlentes a trevés del
disefio do estructuras amndnicas y de vigilar que los proyecios presentados
por ke Organcs de la Administracion Poblica del Distrto Federal sean
congruantes con ka normativided y la razdn de ser de | organizacitn,

Ganarar propusstns de sstructuras orgdnicas oficlontes & travds dal
andiisla integral de la normatiddad, organizacidn y funclonamianto de los
h-mhhmmm%wmmm

mqmummmyh&mhw
se regisiren de maners oporuna & frevés de |3 implementackn de
harramisnias ¥ matodokog lea gue faciliten su andlislis v viabilkdad.

Detamminar la viabilidad de los programas de presiadores de sarviclos con
remuneracion equivalents a [ do seridares pdidicos de estruciura de los
ﬁmrﬂdnhMﬂHMPlhlﬂdﬂMFm por redio da |a
Iimplemantaciin da instrumantos ¥ controles adminkstratives.

Dotectar Aroas de opartunidad de mejora 8l interkcr de los Crganos de la
Administracion Poblica del Distrito Federal a través del andlisis g8l manco
de actuacidn y la elaboracian de diagnéstices integrales.
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ACarissiy Ol el as O

MAMUAL ADMINISTRATIVO

ORciaLia Mavor

Puasis: Consullar Tildar de Prayecias de Arquileclura Dvganizaconal da Gabinale
-
Congullor Titular de Proyeclos de Amuileclura Organizacional de Gabingle
-5

Consullar Tilular de Proveclas de Arquileclura Organizacional de Gabinele
T

Consullor Titwlar de Proyectos do Amuileciura Organizaconal do Gabincig
o

Misidn: Implemanter proyoecios do arguiociusa amganwacional que permitan wia
dptma y oficienlo organizacin y funcionamionio oo los Omganos do &
Admanisiracian Pablica dol Distrito Fodoral.

Objetive 1;  Facilitar ¢l process pama la dictaminacsn de las estrecluras orgdnicas do
s QOrganos de b Administracién Pablica dol Disirito Fedeal medianic
adecuada asesaria y o andlisis de os requisilos necesanos eslablecidos
en la normatividad aplicable ¢ instrumanios que cormaspandan.

Objetive 2: Parciper en proyecios de mopra quo pormdan la modamizacdn y
simpliicacin administralva, a lravds do esledos y andlisis do la
organizacdn y funcionamicnia de ks Omancs de la Adminstracidn
Publica do! Distrio Fedoral,

Objotivo 3; Facililar el prooeso para el regisiro de los Manuales Adminsirativos de los
ﬁ-g:nn: de B Adminisiresian Pabiea del Distrto Fodoral medianle @
adocuada asasona para su olabaracadn @ inlagracsin, a5l comao al andlss
da dhchos inslrumanbos.

Objetive 4:  Asogurar qua ok programas do prosiadores de sanvicios con mmunarackin
oquivalento a la do servidones publicos do estructura do los Organos do &
Admingiracadn Poblch del Dlnle Fedaral abiendan a crfenos da
pertinenciy aganieaciona a Irwds del andlisis basado en b normalividad
on la malerta
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Las funciones son el conjunto de actividades y lareas sustantivas realizadas sistemdaticamente por el puesto

para alcanzar la misidn y los obyetivos planteades. Las funciones de todos los puastos deberdn denvar de las

atribuciones del Organo y estar de acuerdo oon I misidn, viskdn ¥ objelives institucionales

Aszl, la descripcidn de funciones debera seguir una logica de desagregacion vertical hacia abajo en la que
las atribuciones del titular se desagreguen en funciones para los puestos directivos. que las funciones de
estos dftimos se desagreguen en funciones para los mandos medios, ¥ que |las de estos se desarticulen en

actividades para el personal oparalive

El siguiente esguema resume esta |5gica

Atribucionas
del Organo

§

Funciones de los
nivelas directivos

$

Funciones de los
niveles medios
y operativos

Misi6n, visién y

et objetivos
institucionales

$

P Misién y objetivos de
los niveles directivos

¢

Misién y objetivos de
it los niveles medios
y operativos

Es Imporianie safialar que las funciones deberdn agruparse en subcanunios para coniribwr al logno oe 10s

abfelvos, asimisrmo |a suma de todas las funclones deberd garantizar |a consecucion de la misldn ded puesto
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iCodmo se integra una funcidn?

ACTIVIDAD ESPECIFICA

Es la descripclon
sucinta da la actividad

qus B8 realiza, sin
importar del papol que
tome el puesto en
cunstidn

UN PROPOSITO

14 de Agosto de 2015

Las funciores hacen relerencia a un conjunio de actividades genéricas que s& desempefan para consaguir
un obpalivo concreto y definido. Por lo tanto, las funciones no son actvidades ni taneas colichanas que realiza
&l pueslo para levar a cabo Bs lunciones especificas

El siguiente recuadro muestra una gula de los verbos corespondientes para ceda nivel jerdrquico. Es
imporiante sefialar que no son exclusivos para cada nivel ni lampaco limitatives

Mandos D

Acorinr
Administrar
Annobad
Ansguras
Aulonror
Controiar
Gt inas
Deaferer
Dgtgemringr
Défundir

Dirigir

E=iabd oo
Expacde
Evaluar
Instrude

Mogociar
Hormar
Planans

Promno

Progurar
Hagulsr Vigitar

Acdrministrae Estucling
Aprobar Evaluar
Asegurar Exarnirar
AsEscrar Faciiitar
Asignar Firmar
Analtrar Fomular
Aapditar ISR R
Autorizar Instnlar
Calificar Planoar
Comunicar Programar
Canaotidar Prospene
Controlar Proyectar
Desamollar Recomendar
Chsadar Aapresanlar
Digtribuir Suparvisar
Divadgar Samelor
Elabormr Vbsolar
Estimar Varificar

Mandos operativos

Actunirar
Adecuar
Acumular
Almacenar
Anafzar
Caloular
Caompilar
Comprobar

Comunicar

Entravistar
Eslidkar
Gastionar
Informar
Instatar
Integrar
Inlorprotar
Irvviniarisr
Invpstigar
Notificar
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Fara la mejor comprensidn se facilita &l siguiente ejemplo

© CDMX (@

£ Rkl Gl b RO

MANUAL ADMINISTRATIVO
DFciaLly MayoR

Puasto: Consullor Tilular de Proyvecios de Armuiteciura Organizecional do Gabinola
lhb
Consuior Thular de Proyecios de Arquitectura Organizacional de Gabinets
'IBI

Consullor Tilular de Proyecios de Amuitectura Ohganizecional de Gabinels
"c
%mmmummmﬁwwmw

Mizldn: Implemantiar proyecics de amuiteclura omganizecional que pemitan una
&mynﬁmmhﬁﬂnymmhmmh
Adminisiraciin Piblca del Distrito Fedaral.

Objetive 1: FaciMar el procoso para ka dictaminacidn de las estructuras crginicas de
HMMBWP‘EMHMFMWIH
adecuada asesoria y el andlisls de los requisitcs necesarios establecidos
an la noematividad aplicable @ instemantos que comespondan,

Funciones vinculsdes al Objetive 1:

- mam%m.mmmmuuwmqmmu
requisran, on el proceso para la dictaminacidn de las estrecluras ongdnicas con
base en las hemamientas meiodolkigicas establecides.

« Eslablecer las estrategias de lrabajo en conjuntd con los Organos de la
Adminisiracidn Pibiica del Distrito Federal para que & proceso de dictaminacidn de
estructuras organicas s llave o cabo de mansra comecta ¥

»  Analizar los proyecios da dclamen de eatructhsa orgdnica con al propdsils da
varificar que estén elaborados de conformidad con la normatividad vigante y con
bese en las estraleglas de trabajo establecidas.

= Rovisar guo los proyecios do modificacidn de la normativided sa encushiren
alineados con las propuesias de creaciin yio modficacion de estructuras organicas
P&rD IOgrar und anmonzackin nomathva.

En el caso que la nomatividad aplicable le otorgue atribuciones especificas a las unidades administrativas o
unidades adminisirativas de apayo lécnico-opemtivo, éstas recaeran en el titular de las mismas, par lo que
se debe reemplazar el apartado de “funciones vinculadas al obsetve” por el de "alribuciones especificas”™ Es
irmpanarts sefalar gue |3 descnpdion de asios pueslos debard contar con mision ¥ objetivos gue defven de
las mismas atribuciones
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Para la mejor comprensian s& facilita &l siguienie Ejempia

CDMX (4] il

n A A MR

MAMNUAL ADMINISTRATIVOD
OFculLia MaroR

Pugste: Dirpesion Ejpcuthva do Arquitbciura Orpanizacional

Miskbin: Esiablecar estraiegins para que la Administracidn Pdblica del Distrito

Fedwral y oa Grganos que la componen, incorponen crilenios que msjorn
la funcienalidad de sus ealructras orpbrican y su defla crganizational

Objetivos:  Promover o dictominacidn de estruchures omgénicas aficlentes a travis dol
disefio de estructures armdnicas ¥ de vigiar que los proyectos presantados
por loa Onganos de la Administrecidn Plblica del Distrito Federal sean
congnueniss con la nomatividad y la medn de ser de i organimscidn.

propuesins do esfructunes ongénices ofickonios & fwis dol

Ganerar
andiisis intagral de la nommativided. orgenbecidn y funclonamiento de los
Ovganos de la Adminisiracitin Pablica dal Cistrito Fedenal.

Mmmmm mm&-mﬂh

50 rogisimn oo manem oportuna @ I!wh do in implemoniacidn oo
herramiantes y metodologias que fecilten su andists y viablidad,
Detorminar la viabiidad de los programas de prestadones: de senvicios con
reemUnSracKin

oquivalanis a la da servidorss piblioos de estruchera da los
Organos de la Adminisirecidn Pibica del Distilo Federal por madio de ka
implemantaciin da administratinos.

Dmmhmuﬂhdhnhdhmhhh&wd-h
Administrmcidn Pablca a trovda del ardiisls del mano
:l-m;-hm:ﬁwm
Atribuciones Especiiicas:
Reglamanto interior de la Adminisiracién Pibilica del Distrito Fedaral
Articulo 101 Bls A Cormesponde a la Dinsccitn Ejscutiva de Amuitsclura Organtacional:
|, Dissfiar, coordinar, implementar v dar seguimbento o lns estrsisgiss pars mejorar ol
funcioramienio  inlegral de lsa dependencias, unidades administraiives, Grganos
Sl HOCHBO Y procedimasnlos, B8 COMO BUB FOQMEMER db ESIBCOME O8 SANVICIoE CONn
remunaracikin squivalents 8 & de serddores plblicon de estruciur;
Il Disspfiar, dirgir y supanisar in aplicacidn de ncdones y medidas adminisiratives derfvades
wunmmmwwwhmwmhm
mihﬂnruﬁhduhﬁﬁﬂﬁhhﬁhHMF-hi
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c. Procedimientos
i Qué es un procedimiento?

Un procedimento &5 un curso de aotradades secusnciadas, precisas y vinoculadas entne s que descnben i3
forma de realizar algo. Los procedimientos en el contexto de los Manuales, son la base de |as operaciones
sustantivas de las unidades adminstrativas de los drgancs de 2 administracidn Publica del Distrito Federal

Los procesos san diferentes a los procedimientos, Lina diferencia sustantiva entre elios es gue, mientras el
primero plasma |a cadena de valor donde se ransforman elementos de entrada (o insumos) enalemanios de
=alida (productos o resultados), los procedimentos descnben de forma especifica la manera en que se llevan
a cabo las aclividades que s& vinculan con un proceso

Diferencias entre proceso y precedimiento en la Administracidén Plblica del Distrite Federal

PROCESO PROCEDIMIENTO

La responsahllidad recas en la unidad administrativa o Detallan y especifican como deben procader los
unidad administrativa de spoyo tecnico - operative an | servidores plblicos establsciando oritaros para su
sU conjunto, o incluso en |8 organizacksn operaciin

Son dinkmicos, ya que S8 ofection cambios do | Son estificos, ya quo o plasman an un documanho
conformidad con kos factores interncs ¥ edemos a la | uridico = administrathvo con tareas definkdas

organizackin _

Sa adaptan de conformidad con la m.Mruulmle:mmmﬂmdn
organizackonal

Buscan alcanrar un resultado Buscan la realiracién dptima de una tarea

Es imporiarte sefialar que los procedmeentos nerman el funcionamiento interne de la organizacién, por
4] que Unicamente aplican para dehrmitar las reﬁmns-ahul:r'.anﬁ de los senidores rll.:'_f' C0s Que i:»art-r.l,:-an
en su desarmlla. Por lo tanto, si béen es ciero que el Manual Administrative es un documento de inferés
pablico que contiens la estructura y funcionamiento de los Organos, no regula los derechos y  obligaciones
da agantes exiemos

Para o anterior, los agentes extemnos pueden acercase a documentos juridico - adminisirativos tales como
las reglas de operacidn de los programas socizles, 8l Mamual de Tramites y Servicios al Flblico, entre ofros

Tipos de procedimiento
Para efectos de [a elaborackdn del Manual Administrativo, s distinguen 2 tipes de procedimientos
1. Procedimientos sustantivos, Son aqueiios gue estan vinculades con |as misiones, objetivas y funciones

especificas de las unidades administrativas yio unidades administrativas de apoyo técnico - operalivo del
Organo de la Administracidn Plblica del Distrito Federal
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2. Procedimientos de apoyo. Agquellos quea funcionan como soporie para alcanzar los obyetvos v el desarrallo
dea las funciones institucionales pero gue no estan vinculados de manera directa con la razoen de ser de a3
arganizacdn, como los generados en las dreas de stall  comunicacidn social, fransparencia, planeaciin
tecnologlia, jurldica, adminsiratva, etc

Diferencia entre procedimientos sustantivos y de apoyo

Procedimientos Sustantivos

Son aguellos gue estan vinculadas con las misiones, objetivos y funclones
especificas de las unidades administrativas y/o unidades administrativas de

Procedimientos de Apoyo

Agquellos que funcionan como soporte para alcanzar los objetivos v el
desarrolio de las funciones Institucionales pero que no estdn vinculados de
manera directa con la razén de ser de la organizacion

iComo se identifican los procedimientos?

El insumo principal para el desarrelio de los procedimientes son las misiones, objetives y funciones de los
puestos del Organo; si estos no pueden ser sustentados y se vuelve necesario recurnr directamente a las
alnbucicnes de Ia organizacian; esto puede significar

*  Que la compasicion organizacional no estd alineada con los preceptos normatives que la rigen

+  (Que la desagregacidn de las atribuciones en las misionas, objetivos v funciones de los puestos no se

realizg de manmnera correcta

Die incurmir en alguno de estos supuwesios, es necesario revisar y en su caso replantear la estruciura organica
0 las misiones, objetivas v flunciones de los puestos que la conforman
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Esquema para la identificacién de procedimientos

Fige
AT B ormativamantes
RIBUCIONES 4
MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL GRGANO - L:,,"d: Seiiiio

= Informacidn P Ll - Decislonss
- Problométican R R
s L+ ]
E E Muestra odmo
funciona ol Grgano
[ c
T T
Actividaces ) Artividacdes (s ]
-] ]
Procedimismo sustariive ' Procedimisnto de apoyo Procadimisro sustardivo 2
[snessssnensnne| [snessensans [sesnsnsanns] D paiiti| e la
v v v w v v oparatividndg
- Boteiian hotbdciss Aofwidad habliual del
Pl iarseles Moal L] e Pl - gl Vol ﬁwu
Arorwa B i
Tiwr-nins. Slmrres Tlrsjurn

Identificacion de los procedimientos sustantivos

1. E| primer paso consiste en recoplar informacién sobre los procesos del f.":-.'g.anr.'n gue estén identficados

2. Unavez recopdada la informacidn sobre los procesos, se deben detectar las actividades susceplibies a
procegimentar, iomanoo en cuenta o F\.lir".I!-E":"lll":

= Llue s2an vinculantes con las atribuciones especilicas olorgadas al Lrgana y con la razon de ser oe
los puesios de 3 estruciura organica

= Coe tengan un grado signifcativo de interrelacian tamo al internor como al externor de k3 organizacion
(Cue exista un solicitante, puestos operativos que atiendan las solicitudes, el )

* Due existan tiempos yo plazos definidos yva sea por [a normatividad especifica o por [a dindmica
ofganizacicnal

3. Elftercer paso consisie en agrupar las actividades detectadas considerando una temdtca afln e éstas o
por resuttados 3 obtener

4, El cuarto paso implica  establecer, del chmula de acividades detecladas, una actividad irecial v olra
como fincon & propasito de estabiecar oS |Imiles del procedimignto. Lina identficacion ehcients de eslas
actividades permitira desarollar procedimientos clarcs, concisos vy origntados a metas y objelivos
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6. Unavez delimitado el procedimiento, se deben definir |as aclvidades precisas operativas que se ejecutan
en & msmo, asl come los actores responsables de cada una de gllas, con ura Secuencia logea y
cronolégica para unir el inicio v el fin del mismo

Un emor comdn en esia etapa es confundir al procedimienio con el proceso; cuando esto pasa, el
procadimiento solo parmite ver los pasos secuenciados pero no la forma en que se opera el mismo
Ura pregurta clave para valorar que no e haya mourtido en ese error ¢ 3 es posible ejecutar el
procedimisnta con la informacidn gue quedd vertida en &l. Si la respuesta s no, s debe replantear el
mismo, S la respuesia es sl pero es necesanio dofar de mayor informacion al ejecutor para que pueda
realizarin, se debe replanteario también

Fara evitar retrabajos en la idermtificacidn de los procedimientas, se brinda una herramianta para eficientar
esla tarea. Esta herramignta se danoming "Hapa Ser® que parmile crear, visualizar y mapear actividades

Para realzar este e@fcicio pusden exilir dos posibildades

=  Ptasmar un procedimiento existente, o

»  Dafirir un procedimiantd nuevo

Para el primier caso, 108 dos mélodos posibles para su documentacion son la entrevisla vy la observacein Los
me|ores resullados se pueden abtener de una combinacion de ambos milodes sin embango, esto estard en
funcion de las posibihicades de la ofgamzaciin

Fara ambas casos se debe ablensr una relacidn con los siguientas conceptos

a. Actor: Debe escribirse la denominacidn del puesto o plaza que elecuta la actividad sweta a8 mapeo
Cabe aclarar gue la denominacidn puede coincidir o no con los nomibres contersdos en la normatividad
o en el Dictamen de estructura orgénica vigente

b. Actividad: Debe detallar de manera breve, clara y direcla la accion realizada o ejecutada por el actor y
las acciones se deben relacionar urna & una y No de manara conjunta

c. Herramientas usadas: Debe referir la hermameenia o insumo uiilizado en la realizacidn de la actividad
sl es un sisterma informdtico o plataforma, una herramienta de office, linea de captura, formato, solicitud
carpela, etc

d. Otroz actores involucrados: Permile idemificar olros actores que intervienen en el procesn, subproceso
o procedimiente mapeado a efecto que permita postenormente delimitar interacciones con oiros actores
y &8s responsabilidades o limites

e, Tiempoe minimo; Describe e tiempo minimo de la actividad mapeada (Puede madirse en minutos, horas
o dias)

f. Tllrl'lpn mdiximo: Describe el tempo masimo de g actividad mapeada, que debe incluye demoras
retresos o retrabapos (Puede medirse en minutos, horas o dias)
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Matriz para el mapeo del procedimiento

[His Yl T bt R Dtros &Ciorss Tiamipo MIH!'

AR I Dlucsdos i

Para ambos mélodos. la informacidan puede s Irgir gel planteamieno del hll'_lUI:"l"l" cieslionario

Pregunta Tipo da iInformacidn que puede obltensrse

4Qué se hace? | 5o identifica el tipo de actividades que se realizan, los resultados o productos que se buscen

Sa raflere a los actores Intemos ¥ extemos gue Imendenan en ol procadimlento. Esta pregunta
4Quiin lo hece? | nog parmite idontificar la intorrolackdn quo axisto con otros actorss y on qul Momento
| interviens cada uno

idantifica los métodos a través de los cudles ss sjecuta el procedimisnto. En esie caso es
posible dantificar la disparidad da méfodos que sa utilizan para un mésmo procedimianto, un

iCémo lo hace? | Objotivo primordial s encontrar ol més adecuado ¥ cafino al procadimianto. El resultado do
esfa pregunta puede determingr importantes dreas de oportunided y propuestas de mejora
gue hagan mds efectivo o procedimianio

idantifica los medios a trensds de loe culdles se ajecuta al procediméento, Con esta intarrogants
| gCon qué ko hace? 88 puaden detectar carencias mportantas gue hagan inaficienta al procedimiento. En santido
| opuesto, tambidn S0 pueds delecta la subutilizacidn de maedios gue pusden sor
reaprovechados otros procedimbentos importantes para in onganizacidn

'Pummmuummmnfmumumﬂmummmm.mmm
LD4nde s& haceT? | parezca un dato menor no lo ea, ya que ubicacidn fialca puede determénar atrascs importanias
| o la sjecucion del procedimisnto

iPara qué se | Materializa la accidn gubernamental, a efecto de cenlrar las funciones y responsabilidades de
hace? | lom actores, evitando [ustificar actividades adjetivas o sscundanas

| Estm pregunta permite determinar al objetho geneml del procedimianto, su justificacion, asd
como observar B forma sn gue su sjecucidn contribuye al cumplimisnto de la misidn,

LPor qué ss hece? | objetivos y funciones de las unidades administrativas y/io unidades administrathas de apoyo
henico ~ operativo que ko operan. Este cuestionamiento permite que se revalonen algunos
procedimienios, cusndo la explicacidn es dibil o surge de una costumbe opemtiva paro gue
canece do valor para la dindmica actusl de la organizacin

Esto parmite medir la opertunidad en o desarrciic de las actividades del procedimianto,
adomds do que otorga ceroza jurfdica en ol actuar administrativo. Todas las acthvidades

4"“";:“;‘"‘“ dabon sor medidas en mzén do HeMPo; on (05 CASOS N qus NG 60 ostima posible maedidas os
necasario replanisar las scciones que se plasman on ol proceso, porque as posiblo que s
estén plameaands de manera inadecuads. La madicidn an términos de liempo &3 e insumo
natural para la mejora futurs del procadimianto.
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Es necesanso que, una vez analizada ta informacitn, se plasme el procedimientn iddned para la realizacion de
la achividad Es decir, el trabajo de elaboracidn del Manual Admenistrativo le debe permitir 2 ia organizacidn
imiciar ura etapa de megora v depuraciin en su forma de operacion actual En caso de que se detecten
Mmejoras que requieran de mayor tempo o recursos se debe eslablecer un calendario de trabajo en el gue [a
organizaciin proyecte actualizar &l procedimienta, por uno cada vez mas efectivo

Fara el caso de procedimientos nuevos también es de utibdad la matriz y cueshonano antes mencionados. En
la malriz se deben cdar todos los elemenios que compondran el nueve procedimiento, para ello las pregurtas
deberdn hacerse en terminos de una proyeccion, por eemplo, © s s harda™ " Qulén (o hara™™ o " Lomo
o hard?" Eslo, curdando siempre gue el procedimiento se consinuya con las mejores condiciones operativas,
da acuenda con un actuar eficients desde sU Concapaion

Identificacién de los procedimientos de apoyo

La elaboracidn de los procedimientos de apoyo no requiere una melodpologla diferende a las de los
procedimientos sustantivos. Esto debido a que [as &reas transversales de los Organos también cugntan con
una mesidn, objetivas y funcicnes especifiicas

La diferencia principal entre los procedimientos de apoyo vy los susianives radica en que (o8 primeros
requieren en mayor medida de la participacidn de ciertas unidades administrativas de olros Qrganos coma
la Contraloria General, Secrefarla de Finanzas, Oficialla Mayor, Consejerla Jurldica y de Servicios Legales
antra otros

Para los procedmienios de apoyo, la Coordinacidn General impulsard el disefio e implementacidn de
piotadimientos dnicos Gue permitan estandarizar, transpanentar, simplificar y, en gengéral, hacer mas efectva
I8 operacidn imterna de los fkgams

Sobre los componentes de los procedimientos

Fara la construccidn de los procedimientos se deben considerar los siguienies componentes

01 02 03 04 05

MNombre del Descripcién Aspectos a Autorizacién del
considerar Procedimiento

Procedimiento Objetivo General Marrativa

= Actor

- Niamera

- Descripcion de
In Actividad

- THimpa
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A comMimiacion =& describen las caracierislicas especiiicas de cacda uno de ellos
1.- HNombre del Procedimiento

El nomibre del procedimiento considera el sentido v 8l alcance de esie. debe denvar de 188 misiones, objelivos
w funciores de la unidad administrativa o unidad adminisirativa de apoyo lecnico operativg v guardar
congruencia con el objetivo general y con la descripoidn nammativa

5@ deben considerar los siguientes aspecios Para suU constneccian

Debe reflejar una accion
Debe ser claro y conciso

Debe dar una idea clara de
su contenido

Su redaccién debe iniciar
con un sustantivo

L el et B BE

Existen procedimlentos para
los cuales un ordenamiento en
especifico le brinda su nombre
o denominackin

2.- Objetive General
El objetiva General nos debe descnbir de manera clara v concisa el resultado que se pretende obtener del
desarrollo de [as actividades del procedimiento. Debe indicar el "qué” se quiere lograr y el "cdmao” alcanzar

dicho resuftado

Para su construcckin se deben considerar los siguienies aspecios

Utllizar una redaccién clam y 2 Su redaccidén debe comenzar
conclsa, y en una sola orachin con un varbo en infinithvo
Daba vincularsa con ol
1 nombre del procedimlants 3
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3.- Descripcién Narrativa

Es |a parte cantral del procedimiento ya que narra cronaldgica y secuencialmente cada una de las actividades
concalenadas, que precisan de manera sistémica cdmo se realiza el memo. En la descripcidn se debe defirr
e Manera clara y concisa quieén, coma y el liempa ullizado para dichas acthvidades

Debe ser lo suficiemtemante especifica y detallada para evitar desviar informacidn a los demas componantes
dal procedimienio que complementan de forma secundaria a la descripcidn narrativa

Esta informacidn derva de la matnz de mapeo de procedimientos incluida anteriarmeanta
Este componenie s& divide en cualr panes

a. Actor
Es el que epecuta la actividad. Para requesitar esta seccion se debe considerar o siguiente

En ol caso da que of achor 56d ur Dussin de seéructum orgdricn, s debe mdactar su denominackin complata
y dn tenfermidng con ol dobman vigordn, En ol e da ke Lidkoms Coordinaconns da Propecion y Ervistes
quo sdn NG CLANSKN Con UNa denominacidn espacifica, o debe indicar lambkin ol pussto cel Gua Cependa.
[Bempia; Lider Coondinador de Proyoctos de la Dinsooidn do Recursos. Humanos)

Er ol i chi i o obn? el ol eflsitindo il da ba estruoting orgdRles, & Oaha safiles o P
al gue o mpotn dmotaments, @ irmedistaments despids eftro parfninsls, especiffcar
denominasiin del Hoo de contratacidn del mouna humana

Er of cata do gua ol actor soa axterma a ko crpanisacdn, so debo ospec-fcar 8l 08 un cudedana,
&l e A G dn ) adriciatracion poldica, un achof BoGial O rivacn, i

Cusndo ol polor ses maponsabie de realiar Uns serla e scthvidades de maneen confinua,
s4lo 58 anotant su denomEnackin on la primen de estns scsvidndes

Bl la nctividad involucm a mia de un actor, =o deben indicar las denominacionss de
loa mimmos
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b. Hdmero

Describe e orden [dgico del

i Las preguntas vy las
Se deben utilizar ndmeros disyurtivas "NO" y

desarolic de les sctividedes aréibigos consacutivos 4 la *SI” no deben

i sacuancia de les actividades .
@ Conforme a su aparicién @y i enumerarse

. Actividad

S5u redaccitn debe iniciar con un verbo an prasants y an tancara parsona

50 debe detallar cada actividad de manera independients, sin posibilidad de combinarias

Debe axistir una logica vinculanis entre cada una de las actividades dal procedimianto

En &l caso de las disyuntivas ss debe conslderar lo sigulente:

La prégunia debe regactarse con un santido poaitivo

La disyumtiva sdlo permite dos respuestas posibles: "NO" y
"51°, an ess orden, seguidas de una actividad

La alitima actividad derivada dal "NO" parmite 2 posibilidades:

- *|Conecta con |a actividad ‘n')*, slendo "n’ |8 actividad inicial
O una anterior

- "[Conacta con al Fin dol Procedimiania)®

Le actividad seguida del "SI permite la continuidad
secuenclada del procedimiento

Al describir actividades de recepcitn o envio de documentacion, se recomienda la redaccion
on el ordon sigulontae:

Varbo
Procedencia o destino

Nombre del decumeanto ¥ al nimeane de elemplares

5o debe indicar el término del procedimisnto con la leyenda “Fin del Procedimienta”™

47
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d, Tiempo

Debe cuantificarss en
minutos, horas y dias
hiéblles

4.- Aspectos a considerar

Centro de los aspecios a considarar se debs inclur informacedn que, debido a su naturaleza, no haya podido
incorporarse a la Descripchin namralva pero que, sin embargo, sea de surma importancia para el desarmalio
exitosn de sus aclividades

4Co6mo se construyen?

Informacidn que por su natureleza no tienen cabida en la descripcidn
narrativa pore a8 crucial para o desarrolo axitoso de as actividades

Debe comprender las sluaciones o alternativas que pudiaran
presentarse dentro del procedimiento, cuya resolucidn no pusda ser
rasuaita on la descripeldn narrativa

Complementan @ desarrollo de las actividedes de la descripcidn
narativa para aviter equivocaciones o desviaclonas an la ajecuckdn dal
procadimianto

Dabe ser informacidn concisa y clara

Se ulilizan para actuar ante casos que no e presantan habitualmente
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Los aspecios a considerar no suponen |a transcrpeidn de las atribuciones, misianes, objetivos o funciones de
las unidades administrativas yio unidades administrativas de apayo técreco — operativo, ya gue éstas fueron
plasmadas en olros elemenios del Manual Adminisirativo

Ya que los pracedimantos nofman i actividad inferna o2 la organizacsdn, no as necesano establecer horanos
costos wo requisiios @ cubnr dervados de solictudes externas & &sla Esta informaciin ¥a 88 encuenira
plasmada en ofnos instrumento jurldico = administrativos donde puede ser consultada

5.- Autorizacian del Procedimiente
La autorizacidn de procedimiento es el componante donde se plasma la firma autdgrala del servidor plblico

de 3 unidad administrativa, o en su caso, unidad adminestrativa de apoyo 1écnico-operativo responsabia del
procedimiento. Esta firma tiene como finalidad validar la informacidn verida en el procedimiento

LQué se debe considerar?

Deba redactarse o cargo del servidor pablico responsable de la
gjacucidn ded procedimianto

Debs mdactarse & nombre del servidor publico responsable de o
ajecucidn del procedimianto

Daiba llovar Ia firma autdgrata del ralerido servidor piblico

5@ proporciona el siguwente epmplo para la construccion de um procedimianto

Nombre del Procedimiento: Revisidn de los Programas de Prestadores de Servicios con remuneracitn
equivalente a la de servidares pdblicos de estructura de los Organos de la Administracidn Publica deal Destrto
Federal

Chjetivo General: \Vigilar gue los Pragramas de Prestadores de Servicios con remuneracidn equivalente a la
da servidores publicos de estructura de los Organos de la Administracidn Pliblica del Distrito Federal cumplan
con lo despuesto en los documentos nofmativos yoon los criterios de perinencia organizacional a fraves de &
revisidn y el andlisis de los mismas

Descripcion Marrativa:

Actar Ha Actividad Tiempo

Direccidn Ejecutiva de Srgquiaciura Recibe alice con & P
Owganizacional 1 erviads pof & OF
(Persanal Técnico-Operativo) Modermizaciin fd

rama oe Frestadores de Ser
W A la Coosrdinackin General de 5 minulos
xtiva

ARGE &n und base o8 dalod v en B libietn de BEdCora &l
¥, walante de turmo con el cual ingresd el oficio con el Programa de 45 minutos
Prestadores de Servicics y la fecha de ingheso

Acude al cublculo del Consulior Titular e Proyecios Anguitectura
Organizacional de Gabinele “A°, "B, T° o ‘D" (segin
oresponda) con una copla del oficio regstrade ¥ el Programa
e Prestadones de Sonvicios

& minutts
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Actar M Actividad Thempe
Entrega una copa dal oficlo registrada y of |='!'D‘,':|r.!'|"l-5- [
Prestadares de Senicias al Consulbor Tiuwlar de Proyecios
Arguilsctura Crganizacsnd) Gabinete “A°, “B°, "C" o "D [
comrespandal

Z minutog

Corsultad TRulaf dé Afquilecira
Organizacional de Gabined
B, "C"a "D

= Recibe in copia del oficio ¥ & Programa de Prestadores de

2 minuios
Sanicias

& Fiuma de recibido &n la libreta de bitdcora = MINUos

. Codejo que & Progama de Prestadores de Senicios cumpla 3 Mot
con los requisios utilizando el listado de control ’ b

LEl Programa de Prestadores de Servichos cuenta con los
requisitos solicRados?

NO

Elabsra proyects de olicio para fa devolucion del Programa de
Prestadores de Sarvicios

1 hara

Solicita al Lider Coordinador de Proyecios &8 Gesbidn
. Documental ndmaero de oficio para ingresario al proyecto de ¥ i
£ - L [MInL

oficio para @ oewolucien del Progmma de Prestadores oe

Sarnvicion

Lided Cogrdinador de Proyecios o

i [ s T e T ki o b n e 1 ~rrerel 1m =l
Gastion r:-:l',la'l'd"l'l'_'l 1] CoMmunica numeT 3o oficka y registma an Su base e Coning # MINLIDE

Recibe mimemn de oficie paa su incorperacidn en of proyedo

11 | de oficid para Ia dévolucién del Programa de Prestadones de 2 minutas
Servics

Ertrega &l proyects de oficie do devolucién del Programa de
Frestadores de Servicios con el Progama de Prestadones de
Sarvicios al Dwector Ejecutive de Arquitectura Crganizacional
IS B MESARNON Y MBnCE

10 manutos

Hecibe al proyecio de aficio de dewslusién del Progama de
13 | Prestadores de Sendicios v & Programa de Préstadodes de 30 ManLItos
Servicios pata revisidn de argumenios, redacciin y conlerido

14 Rubvica ol poyecio de oficio de devolicwin del Progmama de &t s
7 | Prestadores de Servicios < Minuies

Entrega & proyecio de oficio de devolucibn del Frograma

15 restmderes de Servicios al Coondinad Ganeral e 30
(Zacin Administrativa para su reviskdn y foma
Coordinader Ganeral de 16 Recibe proyecio de oficio de dewoducién del Programa de 0 Fiios
Modemizacidn Administrativa Prestadores de Servicios para su nevisién y firma ) B
L ma &l oficio de desglucitn dal Programa de Prestadonss. oe
17 - = minutos
- | Eftrega oficiy de develucion dal Programa de Prestadares de -
I Beciri, £ . : : 5 2 minutos
Servicios al Dwector Ejecifiivo de Arquilachura Organizacional
Diresctor Ejeciiid dié AguitbelLirs Recibe oficio dé devolncidn del Programa o Presmdonss e -
18 2 minuios
Organizacional Servicios
Acude al lugar de &8 Jefalura de Unktad Departamental de
o | Megistros para eniregar el “oficio de deveolucion del Frograma 5 minutos

e

sladores de Servicios™ con el "Frogmma o2 Prestadores
dhe Sarvicios
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Actar M Actividad Thempe

Recibe oficio de devolucin del Progama de Frestodomes de
Jefe de Unidag Deparameantal de 29 Sanvicns con ef Progama de Prestadores de Senvicios pam & mindiod

Registos SU regEhio an ia base de conbrol d8 ln Dirsccidn Ej@culva de = y
Arcuitsctura Oeganizacions|

fewde @l lugar del ConsuRor Titulad de Proyecios de
Argquitsciura Organ | d& Gabinets “A° “B°, "C" o "D
22 | (segdn correspon para enreger & oficio g Sevolusin Sl 5 minutos
Programa de Prestadores de Servickos con ol Programa oe
Prestadores de Sarvicios

Conaullar Teular de Proyecios da
Armquitectura Grganizacional ce
Gabinate “A", "B, "C" 0D

Recibs ¢l oficio do devolicidn osl Programa o Prestadones s

. - 2 minutc
Sarvicios con of .'-"r|;|;|r.1'r..1 de Prestadores de Servicias iy

Pub
e

Qotene una copa folostatca del afcs oe devolucon ol -

24 = 5 minutos
Frograma de Préstadonss de Serdicks para acuse de mcibo !
Entrega a control de gestidn sl oficio de devolucidn dal Pregrama

25 | de Presiadores de Servicios y el peuse de recibo pana su emvio 5 minutos
al Lrgand cormesponse e
{Conacta con el fin del procedimienio)

Sl

] Lee la mzdn de sar comernca en a8 codules 42 andlss de 1 hara

& P ESAdOiES O SERIEIGS
Vienfica que |8 razen de ser las actividades descritas en

a7 las Cadulss de aligis de SHooEs 08 Servicios. sean 3 horas

congruentes con o obilo y logro de los objetivos del Organag
o la Administracidn Publica del Cristrits Federal

JLa razdn de sery las actividades descritas en las Cédulas
do Andlists de Prestadores de Servicles son viables?

HO

Redacin o8 angumenias por kI Cuales no &3 vable &
28 Dictaminacidn e Procedsnces para sar moorporados al oficka
g Devalucian dal Programa de Prestadores da Sarvicios

1 s

(Conmacta con a Actridad B)
5l

Ervia al Consultor de Arguitectura Organizecional de Gabinets
A B, C° o D" (segun comesponda), e Progmma de % minutos

28 3 = e,
Prestadares de Sanvicias para B eabamacitn o8l Dctaman de
Procedencis
Conswfor & Arguitectura - = .
Rac | Progranm Testaaar Sy ki [ e
Chpanizacional de Gabinets “& 30 acibe @ \'.?-_'I'_..'t 12 oe Presipdores de Servicics para B = minutos
c A elabadracidn dal Dictaimeh o8 Procsdancia
B, "C e D
3q | ngresa al Ssfema de Captus de Cédulas de Prestadores. de
Servicios (SICACES) para consultar s envios
idanifica ol Organo de ka Administracidn Publica del Distrito
32 | Fessaral para obtensr e detalls o envio da &S Cédulan de 2 minulos
Ardlisis de Prestidomnes de Servicios
Obtane cuadid resumen de los felios del Programa de
L] Prestadares de Sarvicias pafa 18 elabormodn o8l Detamen de 10 msfuiss
Procedencin
S Acude al lugar de @& Jefaluma oe Unkkad Deparmaments) de & minuiss
: Registres para abtener nomene de Dictamen de Precedancia s
35 | Anots an la bRdoora &l nimers del Dictamen de Procedencia 2 minulos

cgmoa

Caordrarits iamers
Fmgurnism sy Eiweaireir
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Gatinete A" "B, "G 0D

Frestadores de Servicios

Actar M Actividad Thempe
Solicta al Lider Coordirador de Proyecios de Gesbdn
35 | Decy naro o8 afickd  para ingresano al proyecto de 2 minulos
Crctam oCaoEncis
ider Coordinadar de Proyec o
o i—e:uq'::ﬂl:‘ 'r'.:ll.l::'ll'-_- I_:E e 37 | Comunca nomero de oficio y registaa én su base de control 1 minulos
L Lo T *
rhS M 8 A Pt -
= LansEae de ‘,“"Iu 'E'n: B = Recibe ndmero de oficio pan su moorparaciin en al proyecio de i
Origanizacionsl de Sabinets A 3B 2 minuios
" e - Dictamen de Procede ncim
3 Elabora proyscto de Dictamen de Procedentia con foda & 2 horas
. nformacidn recabtada
Ervia al Consuftor Tiukar de Proyecios de Amguitectura
40 | Organiracional de Gabinete “A°, “B°, "C° o °“0°, (segin 2 minutos
oomespanda), & proyecio de Dictaman de Procedencia
Consuftor Teular de Froyecios oo
Arquitectura Organizacional de a1 Roecibe proyecto do Dictarman de Procedencsa 2 minulos
apinete “A° "H, "G oD
Coleja gue 13 mformacidn confenida en @l proyecio da Dictamen 7 horas
a2 o Frocedencta coresponda con el Frograma ¢e Frestadines oe y
Sarvienss v, 8l hosrs & a5, RacEr B8 BOCUAS DRSS DETRnEnies
43 imprime Proyechs e Dictamen de Frocegencea para plasmar % minutos
fitina como hesponsable oé elaboracitn
Entrega Prayecis de Dectamen de Procedencia y & Programsa de
&4 Prestadares de Senvitios al Direcior Ejeculive dé Anrguiteciura 10 manLiiss
Organizaciana
Cractar Eleciitiag o Aiaulisctirs Recibe e Dictameén de Prooedenda y el Progama e
o -lfi‘r"1.1 et 45 | Presfadores de Servicios para revsidn de  argumenios 30 minuios
il Sy mdmccidn y contenido
48 | Firma el Dictamen de Frocedencia 2 minulos
- Entrega &l Dictamen de Procedencia al Coardinador General de 30 MRS
o Modernizackn Administrativa para su revisidn y fama - s
Cooddinadaed Seneral de e . ™
biodeenizacikin .u.1-1r-1 nistratien 48 | Recibe Dictamen de Procedencia parm su revisidn y firma 20 minutos
ez i Qi Ie
- Entega Dctamen oe Procedencia al Director Epcutivo de = bl
: Arquitectura Organizacional < s
Direcior Ejecutve de Argquitectura :
L‘I‘r:-:...a-n.'a.- ookl 50 | Recibe Dictamen de Procedancia 2 minutas
Acude al lugar de f Jefatum de Unidad Departamentsl de % minutss
51 Registros para enfregar e “Dictamen de Frocedancia™ con 2l .
Frograma de Prestadones de Senicos
Recibe Dictamon oe Proosdencia con o FPrograma do
Jefe de Unidad Departamental de - mic, 3 L ¥ i —_—
Reckires =" Prestadores d¢ Servicios para §u regstro on la base de control 5 minudos
Qislins de la Direccitn Ejeculiva de Arquitectum Organizaciona
Descarga en base de dafos la informacion conterada en al
53 Formale COMA-HZ de les Programas de Prestadores de 1 hara
Servicios
fcude af lugar del Consulbor Titular de Proyecios de Arguiteciura
e — i <o BT - : ey
g4 | Srganizacienal o Gabinate “A B ¢ o "D (segin B ol em
g comesponda), para entregar ol Dictamen de Procedencia con el 3
Frogmma de Frestadones de Servicios
Consultar Tikular de Proyecios da . h e
P Recibs al [htamen de Procedencia con & Programa e -
Arguitectum Cnganizaconal ce ot W £ minutcs
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Actar M Actividad Thempe

ag | Obtene una copa folostitca del “Dictamen de Frocedencia % minatos
[ Para acuse o8 recibo ooy

Elll-'E'"_l.E 8 COoMrol o QesTon & Dictaman de Procedencia” v oal
acuse e recid para su ermvio al Organo de i Administrachsn S minutos
Plblca del Distrils Federal coifes pandiamie

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 20 horas

Aspectos a considerar;

1. Los Programas de Prestadores de Senvicios daberdn contener los siguientes requisitos

a8, Las Cédulas de Andlisis de Prestadores de Servicios requisitadas a través del Sistema de Caplura
de Cédulas de Prestadores de Servicios (SICACPE)

b. Formatos CGMA-H1, CGMA-H2 y CGMA-H3 de manera elecirtnica en Microsolt Excel 87-2003 e
mpresa con firma autdgrafa

¢. Formato de validacidn presupuestal emitido por la Direccion General de Egresos cormespondiente
safialado eén el Lineamiento décimo cuarno de este instrumenta

2, Para la revisidn de los Programas de Prestadores de Servicios se debe tomar en cuenta el siguiente
listado de control

El proyecto de Manual Administrativo: 5l hCH

LSe culnla con & fegistro eleciranico de las Cédulas da Andkss de Prastadores
de Servicos en @ SICACPS?

dLas Cédulas de Andlms ds Preshdones de .ﬁi‘rn'll.'!ﬂ.'i. e mmetieion de mangsm@
fizica y signadas por el solicEants v el Que aulonza™

L Coinciden fas cédulas impresas con &5 reguisitadas en ol SICACPS?

LALas cidules ostdn acompafiadas oo os Tormatos CGMA-H1, CGMA-HZ v
CIGMA-HI an archivo alesindnico & impresos con firma aubdgrafa®

L5 cuenta con e Formatn de valkdacian presupuestal en
de Finanzas?

o por la Secretaria

LEl Farmato de valkdackdn presupussial coincide con @l cosin de oS Programas
anviadas?

cLos impories da las cédules cotresponden con e mbuladar estabilecisa?

51 una s0la de estas respuestas @5 conlestads de farma nedgaliva por los Consullores, se debe proceder a ks
devolucian del Pregrama de Prestadares de Servicios

Autarizd
Firma del responsabhy dal """ ®
procedimianto *
R Miro, Juan Aguilar Veldzquez
Mombre y cargo del ; Director Ejecutivo de Amguitectura Organizacional

rsponsable del procedimionto |
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d. Validacién del Contenido

En este elemento se debe plasmar la firma autdgrafa del titular de la unidad administrativa, o en su caso
unidad administrativa de apoyo tecnico-gperativo, con la inalidad de validar el contenido de la informacitn

] CDMX (&

MANUAL ADMINISTRATIVO

iz i L MaT R

Cargo dal titular +
de la unidad -
administrativa o de ka =

NGRS AR RPN b s
técnico - oparativa » . : Firma del titular de la unidad

CRL] R R R R R R R S R N ]
»

e M. e Cosafodi Corme ) - - = = = = =+ = == = = =+ ==+ 4 =4 Nomibrg clel titular de a Unidad

G FEEES RS FE RS PR E SRR

Cabe mencionar que centro del apartaco Jde Qarganiza Ghan ¥ P CCEd mientos nakbra tantas ho|as de valioacin
de contenido, como tanias unidades administrativas o unidades administrativas de Bpoyo tecnico-operatnvg

L5 r!.fr—.r._qa esta seccidn
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8. Glosario

El glosano es a isla de catdlogo de conceplos lGcnicas, jurkdcos yio adrmimsirativos que emplea el Marual
Administrativo y que por su propia v especial naturaleza san inherentes al Organo

S5u elaboracitn debe realizarse iomando &n cusnia este ejempio

A T S =
MANLUAL ADMINISTRATIVO
Crotai La. el b vices
V1 GLOSARSD
Tttt Veldaiin © ARFRRIN SR p B G0 BT b CONere AP @ e
] e RCEn b aaiare | ridva de Tt

ulmummbwnuummumu._,”

Flrasrclars ol (Diadrn Fedorsl. s C Las 277 Enili ! |
inceigercia Frar s orinacires Geren ) ! Enlistar los conceptos en
T LR T P e R e SR ——— « onden alfabstico
Bps Sa erbucionss. conforma @ & previsio @ ol Ragisments inbeior de B AdmunisseckSn s smsnessrssssamsesmesemenm

*===x=1= Rasaltar con negrita ol nombre

[ ]
farEUvaTRle 8 es Lvikieoes Ao risTetas 00 b Da{aceddies. u-c--' » dol concepto
Prilics-Adminiatalivos, 8 ion Oparos Descorestsdca, § b Caicader ¢ Gue 5on S B
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capiTULO V

DE L& SNTEGRACKON DEL MANLIAL
ADMMISTRATIMO

8. Aprobacion del Manual Administrativo

La aprobacion del Manual Administraino es &l elemanto que da validez a toda la informacidn all vertida, por
i cual 52 deba Hasmar ia firma ﬂ'_ﬂ-:llgrﬂfﬂ del uiar deal f.?-'-gar'nl:- con la finahdad de certificar el contenido de
dichd Instrumenio

Su elaboracidn debe realizarse tomando en cuenta este ejemplo

® CDMX (&

Aol 0 =TS o TP
MANUAL ADMINISTRATIVO
s s s om

VIL APFOOBLACHYN DEL MANUAL ADMINIBTRATIVO

Cargo del titular |

dal Organo . AR
: @resrrrsmssssansarnnensnrne it Clema del titular del Organo
D GmEamm @ ciereeiinstasnseante Nombre del ttular del Organo
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CAPITULO VI

DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION
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CAPITULG VI

DE LA MTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OSERACIGH

Las Manuales Ef—up-:':'l',ih-_‘:l:'JE- e ['_Jr-e.'ac:u:.r s0n los instrumentos que contienen |as dsposciones juridico-
administrativas en los guee se describe |3 integracidn y operacian de los Organos Administrativos, de acuerda
A S rAzan oe ser

Los Manuales Especiflicos de Operacitn estan inlegrados por los siguientes elementos

e Validacion del Manual
co de Oparacidn

& QGlosaro

#® Procedimiantos

s Criterios de
Operacién

& Funclones
& Atribuciones
* Integracidn

¢ Objetive General

Marco Juridico - Adminlstrativo

* de Actuacién

& Contenido

& Portada

La Coordinacidn General impulsara el disefio e implementacidn de Manuales Especificos da Oparacitn
Unicos con la fnalidad de homologar entenos én la actuacion de los Organos Administrativos, estandanzar
transparentar, simplficar v, en general, hacer mas efectiva la operacion intema de los mismos

En casade gue ain no existan dichos instrumentos, los Organos Administrativos deberdn elaborar sus propios
Maniakes, para o cual se debe descargar la plantila que estd disponible en el stio web de ta Coordinacitn
General de Modernizacidn Adminsirativa a través disl Sll_]l_llt:-l‘ln’_: wincidlo
www.cgma.df.gob,mxfwh/cgma/manuales_administrativos_y_especificos_de_operacio

La plantilla consiste en un archivo de texte Word que contiens las especificaciones de forma, estilo y contenido
con la finalidad de gue a las personas servidoras plblicas se les facilite la elaboracidn e integracidn del
Manual Especifico de Operacidn
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Vi

CAPTULD
DE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFCOS DE OPERACICN

CDMX|

Los 'f'rgar*.L:E deban apegarse de manera puniual a los términos de la plantilla onginal antes mencionada. En
ese entido, cebe respetarse el ipd y 2mano de la fuente predeterminada, los thulos que ésta ya contlens
al imarlineada, los margenes, ple de paoing v el encabezads. La plantilla onicamente dabard e requesitada
en los campos que se senalen en la misma

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

1. Portada

La Portada es la cubsera delantera del Manual Especilico de Operacion v debe alaborarse con base an las
siguienies indicacianes

@ C D M x l;ﬁ| it "3 Insertar el logo del Organo,

b ot aprobado por la Coordinacién
* General de Comunlcacion
* Social de la Oficialia Mayor y
= de conformidad con al tamafo
« qua s6 establece an la plantila

R

Sefalar la denominachkn del
Manual de conformidad con
lo gue establazca la
MANUAL DE INTEGRACION Y normatividad en la materia
EUNCIO IEHTDDEL PP TESci s i Y
COMITE DE TRANSPARENCIA fedactar a denomnacién
dal Organo en maylsculas,

OFICIALIA MAYOR *®°*** " tal como lo establece la
- nlﬂntl la

Juli ds 2018
v

“sesssscsssos Badactar Onicaments el
E mes y al afio de elaboracidn
= del Manual

FEREEssEEssEEERREEREREE RS

El espacio que comesponda al
Ragistro serd roquisitade por
RogiStro:@---==sssessssasssassasssssnssnsnsasansanse [8 Coordinacion General, al
* momanto del registro ded
* Manual

R )
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capiTuLO vi

IDE LA M TEGRACKOH DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION

2. Contenido

En este apanado s& deban retacionar los eementos comendos en los Manuales Especilicos de Oparacidn
que se identifican por su orden de apancicn y por la cantidad de paginas gue conforman cada uno de los
glemenios

Fara la mejor cComprension sa facilita & siguients ejempla

: Ingresar, an o encaboazado di
1 cada seccldn da la plantilia, ol
: Logo del Organo del tamafio

MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Oovsci s, Blayme : gue sa establece an la misma
e |* Ingresar, en el encabezado de
L e DRSS AT TRATIV D ACTUASEIN 3 * cada secclon de |a plantilla, el
* nombre del Organo

ol e st ' : Administrative
- m ! "EEE SRR EE SRR
W ATRIBUCIOMES 2
V. PUNCIONES L]
Vi CRITERONS DE OPTRACKN I
Vi PROCEDSSENTOHE o
ve =.”"'"“:Indicaralnﬁmamdapégh‘uas
o

VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE CPERACION 1 ! que conliena cada elamento

S Y T T R N
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CAPITULO VI

(@] COMX |

OE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION

3. Marco Juridico-Administrativo de Acltuacion

En gsle aparado se debe Inclur 3 base uridco-adminisiratva de actuacion que susteénta las alnbuciones y
facultades de los f.:rgar\l:s.» Adminisirativos

Se debe plasmar sdlo aquellos que de manera directa le den angeny atnbuciones al [:]I'5.:|._"_|' o Administrativo
evitando citar normativa Que resulte maplicable

Al momenio o2 redaclarse, s2 geben consicenar 10s siguientes aspeclos

Nombre completo

Nombre completo del radic de Fecha do **Facha de su
del ordenamiento publicacién publicacién Gltima reforma
Estatuto da publicado en ol Uttima reforma
Goblerno del Diario Oficial de ol “‘:“E"-'““ ol 27 de junio
Distrito Fedaral, Ia Fadaraclén de da 2014,
** Lo Pestha 8 & albmd refoima (en Ciso dé hhberla ), réfllajn b congruenta dél Manua Especiicd (bEmpd o Su &laboracian) ¢on

¢l de la normatividad que ke resulta aplicable (vigencia)

Lo antengr, se traduce en o siguente

W] COMX (4]

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Cercaay b Mavom
L MARCO TIWO DE ACTUACION
Ly
Sa deben anlistar los
t- T
1~ Liy s Trarubswcln y feicunc & W sarion PCbics oul Dt Feded, bl g, , , . . . « « ordenamientos de forma
g e 014 = numerada

Poglamanica s s o s ss s snssssnsssmssnesnsmssEms s s EE S EE Eﬂﬂﬂbl}ﬂlﬂmfpﬂfal subliiulos

1. Regameds e n Ly Se Trnsgesercls § Adosss & i iersacas Pibles de in : para la divisidn de la
AddrwrEirnedn Pirsos del Dairmo Federe publondd o s Deoeld Trioe del Dmirto Feders ! moerngtivedae
15 e by 08 Umpms o 2 0e S L B
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ESPECIFICOS DE OPERACION

LM (v e

4. Objetivo General

' Comprende los resultados eaperados por el desamolio de las actividades,
operaciones yo tareas gue son parte del Cuerpo Coleglado a través del
instrumento en cuestidn.

" Debe describir en forma breve y clara el propasito del Manual Especifico de
Opearacidn. S5e debs mancionar al "gqué” y el “cdmo™ del mismo; aa decir, qué
estrateglas o Insumos 50 implémnhlﬂf&n para alcanzar |os resullados desaados

Objetivos

Ei siguiente ejemplo cuenta con los elementos senalados para la elaboracidn de un Objelive General para el
Manuzl Especifico de Qperacidn

® CDMX (4]

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRAHSFAR ENCIA

Coingindo dabonk meMth-mmr
aplicaiia.

S Sepe
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CAPTULD VI

DE LA INTESRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFRCOS DE OPERACION

5. Integracion

En este aparado s& deben establecer los integranes del f:'-'!_}lﬂfll} Administrativo de conformidad can o
establecido en la normatividad aplicable, vinculando el cargo hanorifico gque integra el cuerpo colegiado con
el puesto de la esiructura organica correspondiente

® CDMX (&

ammae m efian

MANUAL DE IHTEGRA.CI-CIH Y FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA
O ik s M rom

. INTEGRACION
Safialar o ordenamiento y
Pl & dehei) [amplma: 8 B Dl i Shp, § 08 ek Don 8 etk

- s == o=, Bifl0S) artfculofs) que en
LA T e e L a3 o aspacifico sefialajn) la

L]
ey o b b v '
: Integracién del Organo
L B Ofciells ey, 0 us plenin deligneso par Bl quisn e proseded :Mmlﬂl—ﬂhﬂ-‘li‘u
i A T o s s [+ om i Piblica, qule fungink I
] h oo
L ) Butar e b Direocste acutes e Aoy Jurion, g Lngrl coma Veosl i s s s s s e e e b . ldantificar, conforma a la
P, Vs . estruciura organica, al sanidor
R — Fo—— y — » publico que funge como
. Tﬁ:; Mi: ¥ Bar i miambro del Grgano
- “ mm' F“nm - T 1
= Thaler s b Diraeocides Ghnarss o gy g ¥ « Administrativa
Cormr caniney IR R e N

Tiudar b Coinrd vt Gl U Aguiopns v sl sl
T ket 3w b Comrtirmadn Ganmrel de MedeTizmedn AdThisE
Tk 2 b Conrtirumcnde Garersl de Cormroms Soms

Teuiler 2u la Direccir Gareml de Al inntmiin

¥, B Contraior Isama a0 s Oficialis bisor

o L prviiorss Pubdoos s ol Presiceris del Comi ponsiders gus a0 mede os s
B pondan rpacer e e delincki s o e 8 Db quisees Rrgnin
e ARnaerE.
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capiTuLo VI
DE LA NTEGRACKON DE LOS MAMNUALES

ESPECIFICOS DE OPERACION

6. Atribuciones

En este aparado se deben ranscnbir textuaimente |as facultades cordenidas en los INsinumenics jurichco
administrativos que rigen al Organo Administrativa. Las facultades se deben citar de lo general a lo particudar
sin menoscabo de fa jerarquia juridica

) CDMX (4]

. v

MANUAL DE IN’TEGF!A.CI'L'JN ¥ FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

O s MArcm

V. ATRIBUCIONES

LEY BE TRANSPARENCIA ¥ ASCESD A LA iWFOREAZKN FOBLICA DEL CENTRITO @ = - - = = = * Redactar el nombre completo
* del ordenamiento en

B o iviinacimiiimitnaianses |- Iytnouss v negit

L Propone: el Enisma de infoerecin el Gris Clilgedo; 1" AmssssBEEEsSEEESESEEEE e

I Vigiet ous w amles de Flormectn pe guuls @ @ roreivide! elcalbls y 8 o, -

DR W (BT e [ '.

i Assdoe: ws P s ol GO S T § i

V. Mpveer i sissiossin de mivwecisn y neguenisr i idmeckin. e lov Desos . Sefialar ol (los) articulo(s) que
sabored W verudn u-q- H :

prooseie, s -  picks de P - i :esu&mﬁquan las mrm-ur::nnaa

O A TS, CONI Y PERARI0N « Ol f:lrgnnn Administrative

ﬁm—tmhiﬂrhmﬁﬂhﬂw—nﬁh EmsTEmssAEEE ST A EEE e R R EE

Wil m--nm.mmnm_-p_-m

sl o8 e Lreiene s e

WL Presncver B "". il rnciited dde b e lbiler adacrlios @ S ke

i da Irfarmackin Psion;
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CAPTULO VI

OE LA INTEGRACION OE LOS MAMNUALES
ESPECIRCOS DE OPERACION

CDMX |

7. Funciones

En este apartado se deben desarraliar las funciones de los integrantes del Organa Administrative, conforme
a U cango y responsabilidad dentro del respectivo cuerpo colegiado, Estas se deben redactar de acuerdo al
arden jeranquico del inegrante, de conformidad con las especilicaciones de [a normatvwdad en 2 matena

@] CDMX (4]

MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

Or e MATon
V. FUNCIONES
Del presicdents del Comitl
- & e aevidiorss Siblkons Sue niegren 8 Comith de Trarssenencis, a0 celicad 88
asrsires & vk
w Fgwmoe 0 i D e ow el Cawmwish puie CoruEierEi)
NS a6 T Mgioramienis del s
» pwvtoar ke devigmmciires Sy e e Y g ke i Cortbde @ =0t o | Cafalar funciones para todos
i los integrantes del Organo
» Dleaighnl @ qubi®, o b Shes, b eSERAE) & RS 80 n el dal Comtd 24 i r L
TR : Administrative
v Praslde  diFighr s sssiones del Comild,
. o . ¥ . o En algunos de los
& prements Maral. ordenamientos se esiablecen
& At m Orien cel o'e de N SEECEEY DUSNETEE Y eracreer m las funciones que tene cada
o P & Gomi, o e prem e del af, o e reeioe o Cakesec gy st miembro dentro del Organo
AT B BT DT Admintatrativo; en otros, sdio
o PRSP 50 I8 SS0n (07 SRCHG @ VI | voR. [E cmD de s condant oon & sa sofinla gue as funclionas
R serén plasmadas en al Manual
+ Oar & conoow e scusndcs y accionms dol Comilh y prooussr = csbel y esinico E & i f
i -spduniontodlschnbors o ouss OO IOG . ook oot VO
» efoar gue e iy B0 por ol Corilld, = apepes @ s

TR ST T
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capiTuLO vi
DE LA MTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPEC

FICQS DE OPERACION

8. Criterios de Operacion

Los criterios de operacion son los razonamientos, lineamentos, estrategas o disposiciones gue pracesan ka
forrma de operar del Qrgano Admirstrativo, en apego al marco jurldco vigente y aphcable

Para su construccidn, se faciita el HIDIJI&H‘.F, Ejempio

® CDMX (4

MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTD
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

O ia Marne

VL CRITERIOS DE OPERACHKIN
D lms mabane

0 e el SOt s o sy BETRTTROE EE  PIETEE B et
soeirie do Strdarmated con L Aachus silebleckies o0 @ cawcian aorolhde pir
o S & Plopul & Prindsis &4 I TS SEEkS 08 Gl

Lok e el [l e e i e (e ) G TR BT
o D R BT [ R ANE B ek (1 (e e b TS
ol Comas. obiandn G408 57 WA D8 Do WNIER y MV WS P R B
[ ]

Laa wesioran w» dessroleds corfoms & Orden del Dia. gus el ncic de ls ssadn w
Sprusite 5&¢ 108 Sl —iicy 851 FeRsd

Lmn wmanes orimades pokdn se cuewsbsdes oewdo o soeien ssorios 8 eler
s & Sa50, B Predoena gel Conis, & Tiels del Sacietas Tecrod, b sotfeard §
PRI AT DO R () DA ulibd g T TR SRBCMEA 4 10 SBENG CROGRATMLE

o i lard o 0l O Cadle eReain e o bl feeaena [ e aaciie el

Li Sapsrwiarn Téemnae waborard un rdarme arvad respacis o L seaoney capbracay ¢
(551 b= o oe la el Comelé v o pressnters B weemo oo s
Primesrs Sane's Di-fracs del s Sucal

Lo Senetran dal Comid o levirdn @ ceSe or i Fadslssonm Se ' CAoials Llayos
0 mlerie cusndo sssled Chumes Jue (¥ s AELCalce rmpaier @ coleloeials Se
g s deds podel el ari fies OB e mave deaesis cosslerls e i
CCMIECE N 8l MOl COMDONGRETE. © DS, Rdoksdon O £8a foeRE B B
SRV GO R
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CAPTULO VI

OE LA INTEGRACION DE LOS MANUALES
ESPECIFIO0S DE OPERACION

(@) CDMX |

9. Procedimiento(s)

Se deba{n) plasmar al{los) procedimento(s) sustantivods) a traves del{os) cualjes) se cumple{n) las furcionss
y afribuciones contenidas en la normatividad aplicable para el Organo Administrative v que reflejedn) la
finalidad del objetivo general del propio Manwal Especifico

La metodoiogla para la elaboracidn de los procedimientos del Manual Especifico de Operacidn s la misma
que para los del Manual Administrativo, por o cual su elaboracidn deberd apegarse a lo sefialado en el
numeral 7 "Organizacian ¥ Procedimientos’ del Capitule IV "De la IMegrackdn del Manual Administralive” de
la presente Gula

Sin embargo es Importante sefalar que los procedimientos para los Organos Administrativos Benen ciefas
particulandaces para su elaboracion, pues 21 bien es cierto gue |as actividades desarrollacas son ciclicas y se
electlan encualqueer '-‘.:"I_:a:".'? Administrativo, ($e comoca & una reuniln ofdiraria o extraordingria, se realiza
el armado ¢e la carpeta, s membros acuden el dia de la sesion, deciden sobre los 2sunios que se ponen
3 su consideracitn y existe la obligacidn de darle seguimiento al cumplimiento de los misma) la distincidn

radica en la matera sabre [a que se decide en el Organo Adminisirative
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capiTuLo VI

DE LA SNTEGRACKIN DE LOS MANUALES
ESPECIFICOS DE OPERACION

10. Glosario

Este apanadodebe inciuir & caltalogo de conceplos eomcos, jurldicos yio admiresirativos que emplea el Mamual
Especifica de Operacidn que por su propia ¥ especial naturaleza son inherentes al Organo Admenistrativo

(| CDMX (4

MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

.« Enlistar los conceplos &n
e e e e e—— « ondan alfabético
- [ - h i

|
1
E

) T .: Resaltar con n&gritﬂ el nombre
Gorsepondencis, moumos. drecivas, dreciioms. s, corimise, onveniou. ; ded concepto
rot, —

TEEETEEEESEEEEEEEEmEEE T R

TR TR LT ST

poamEAN i oW s DRIGASE, arnethls 4B Bar fUaca por e Senesta fundemants @
v,

IFlimided, hafar i digrided y aguale Sus i by Sl S5iTG Bl
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CAPITULOWI

DE LA INTEGRAZION DE LOS MANUALES
ESPECIFCOS DE OPERACICN

11. Validacion del Manual Especifico de Operacian

En este apanado se deben plasmar [as firmas auldgralas de todoes os integrantes del Organo Administrative

() CDMX (4]
o R Y T — =4
MANUAL DE INTEGRACION ¥ FUNCIONMAMIENTO
DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

et el L, Il vl
LE. VALIDACHON DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

Denominacién de la calidad
del integrante en el Organo
Administrativo

.--------- ----.------.-.--------------------E FIFITIE.dHIFﬂ'E IWmEm’_an[E
« del Organo Adminkstrativo

JOROE BILVA MORALER CLALIDUA NERIA GARCLA bt e e e e T
OF ICIAL WAYDR, DIRECTORA EECUTIVA
OF. SFORMACICR PULICA
VOEAL BVITADG

: "1™ Nombre del integrante del
. * Organo Administrativo

EEEEEE RS F SRR RS SR

MARCO ANTEMSO GUTIERREE i MORA, IALITISTA MIGILEL
MARTINEE CONTRALORA INTERSAL EN LA « s s s e s may
IMRECTOR EJECUTRGD DE AR il [k kYOS ¢ Cargo del inlsgrants dal

* Organo Administrativo

FEEEBEEEESEARsRRERR AR B S
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CAPITULO VIi

DEL PROCESO DE REGISTRO DE LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS
Y LOS ESPECIFICOS DE OPERACION
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cariTuLo v
DEL PROCESO DE REGISTRO DE LOS

WMAHUALES ADBIIMETHATIVOS ¥ LOS
ESPECIRCOS DE OPERACICN

(@] CDMX [ (4]

Una vez que log Organos hayan Integrado sus Manuaies, deberdn de erwiarios a la Coordinacidn General

para su revision, dictamenacion ¥, BN U Cas0 el L'-‘!D';Hf"'-lEl'l'.lll de -"E"='|'51TU C-‘.’Ilrt"_-'r!.'“.'-"l'j ante, an apaego a ko
esfablecido en los Lineamentos Generales para & Regesiro de Manuales Admendstratives v Especiflicos de
Oiperacidn de la Administracidn Pdblica del Distrilo Federal

|
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CAPITULO VIII

DE LA ACTUALIZACION DE LOS
MANUALES ADMINISTRATIVOS
Y LOS ESPECIFICOS DE OPERACION
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CARITULG VI
DE LA ACTUALIZACION DE LOS

MAMUALES ADMINISTRATRVOS ¥ LOS
ESPECIMICOS DE OPERACICH

1. Aspectos Generales

La actmlizacion procedera cuando s realcen cambios relevantes, administrativos 0 nomativos en los

Crganos y Organos Administrativos v gue impacten en los Manuales Administrativos v los Especlficos de
Oiperacin vigentes, de conformidad con los supuestos establecidos en log Lineammenios

2. Ruta para implementar el proceéso de actualizacion

Para soliciar la actualizacion de los Manuales Administrativos y los Especificos de Operacidn, los Organos
y los Organos Administrativos deberdn enviar un oficio donde se expongan los motivos y situaciones que
dirivaron de [os supursios establecidos en las Linsamientos

Los Consultores revisardn y analizardn kos motives que defivaron la actualizacidn de los Manuales para
determinar si ¢s procedente o No |3 solicitud

Ern caso e qQue proceda 1a salicitud, Ios Consultores determinaran os elementos que seEran mabtena ce
trabajo para la elabaracidn del Proyecto de Actualizacidn del Manual, notificando a los Organcs v los
Organos Administrativos dicho resultada

En caso de gue no proceda la solicitud, la Coordinacidn General informara a los Organos y los Organos
Adminstrativos mediamte oficio o conducente

Los Organos v los Organos Administrativos, deberan elaborar el Proyecto de Actualizacian del Marual
para iniciar el proceso de registro del instrumento establecido en los Lineamientos

La Coordinacién General podrd otorgar aseseria a los Grganos y a los Organos Administrativos para la
elaboracion del proyedto dé actualizacion del Manual en apego a lo establecido en el Capliulo || de &3
presente Gula y en los Lineameenios

73
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