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PRESENTACION

La Direccion General de Administraciéon de Personal y Desarrollo Administrativo
a través de la Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales, emite la presente Guia con la finalidad de que los Organos
de la Administracion Publica de la Ciudad de México elaboren e integren sus
Manuales Administrativos y Especificos de Operacion, mediante la cual,
seflalan las diferentes etapas que conforman el proceso de registro de
Manuales, siendo las siguientes: formalizacion, revision, dictaminacién y registro.

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

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

Establecer los criterios para que los Organos de la Administracion Pulblica de la Ciudad de
México elaboren e integren respectivamente sus Manuales Administrativos y Especificos de
Operacién, bajo la 6ptica de un documento Unico que permita identificar su estructura, organizaciény
operacion.

2. Marco Juridico de los Manuales y Definiciones Generales

*  Marco Juridico

El marco juridico que regula a los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion, se establece
en los articulos 3° fraccion I, 16, 17, 20 fracciones V y VI, 112 TER fracciones I, VII, VIl del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
asi como en los Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion de la Administracion Publica de la Ciudad de México; asi como de las Comisiones,
Comités, Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o Unitario que constituya la
Administracion Publica de la Ciudad de México y en la presente Guia.

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

* Manual Administrativo

Los Manuales Administrativos son documentos escritos que concentran una serie
de elementos administrativos sobre normas, funciones, atribuciones, facultades, procedimientos y
vias de comunicacién entre los Organos de la Administracion Publica de la Ciudad de México, con la
intension de unificar criterios de desempefio para cumplir con los objetivos trazados.

* Manual Especifico de Operacién

Instrumento Juridico-Administrativo que contiene Portada, Marco Juridico,
Objetivo General, Integracién, Atribuciones, Funciones, Criterios de Operacién, Procedimientos
de las Comisiones, Comités, Institutos y cualquier otro Organo Administrativo Colegiado o
Unitario que constituya la Administracién Publica de la de la Ciudad de México.

3. Objetivo de los Manuales

* Manual Administrativo

Presentar en forma ordenada e integral la informacién relativa al marco Juridico,
Atribuciones, Facultades, Obligaciones, Procedimientos y Estructura Organica de las Unidades
Administrativas y/o de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo que
conforman los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, ademas de,
precisar las funciones encomendadas a las Unidades Administrativas y/o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo para evitar duplicidad, colaborar en ejecucion correcta
de las actividades comisionadas al personal y proporcionar uniformidad en su desarrollo; sirve
también, como medio de integracion al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacion e
induccion a las distintas areas.

*

Manual Especifico de Operacion

Presentar en forma homologada, ordenada y completa la informacion referente a
la integracién, operacion y funcionamiento, ambito de competencia y procedimientos inherentes de
los Organos de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.
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4. Funciones del Enlace del Organo de la Administracién Publica

Ser el responsable de los trabajos de elaboracion, actualizacién, integracion, gestién del
registro y publicacién de los Manuales.

«  Serelresponsable de la revision previa a la presentacion ante la DEDyPO.

« Ser el vinculo directo entre la Organizacion (Titular, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo u  Organo Colegiado que la
conforman, segln corresponda) y la Direccién Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos
Organizacionales.

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

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

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

Una vez autorizado el enlace y responsable de los trabajos para la elaboracion, actualizacion el
integracion de los Manuales Administrativos, Especificos de Operacion o Especiales, podra:

Solicitar capacitacion del contenido y alcance de los Lineamientos para el Registro de losIManuales
Administrativos y Especificos de Operacién de la Administracién Publica de la Ciudad delMéxico, asi
como la presente Guia y demas instrumentos normativos y herramientas de apoyol necesarios
para el desarrollo de los procedimientos en la materia, los cuales podran ser bajo estasimodalidades:
Llamadas telefénicas, Videollamada o Videoconferencia, Trabajos en linea (DRIVE) olcualquier otra
plataforma de colaboraciény de manera Presencial.

Para tales efectos, dicha solicitud de capacitacion debera realizarse de manera conjunta al oficio porlel
que se informe a la DEDyPO su designacién como Enlace; lo anterior de conformidadicon
lo dispuesto en el articulo 112 TER fraccion IV, del reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, en relacién con lo determinadolen
los lineamientos PRIMERO y DECIMO numeralll Designacion de los lineamientos citados.
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CAPITULO Il ELABORACION E INTEGRACION DEL MANUAL
ADMINISTRATIVO Y ESPECIFICO DE OPERACION

1. Manual Administrativo

El Manual Administrativo se compone de los siguientes elementos:

« Portada

« [ndice

«  Presentacion

«  Antecedentes Historicos
«  Mision

«  Vision

« Marco Juridico-Administrativo del Organo  «  Aprobacién del Manual

. Atribuciones del Organo
«  Estructura Organica

«  Organigramas
« Atribucionesy Funciones de los Puestos
«  Procedimientos
«  Glosario de conceptos técnicos, Juridicos-Administrativos

Plantilla del Manual Administrativo:

Consideraciones Generales:

Aefecto de evitar inconsistencias de paginacion y de distribucion del contenido de los Manuales, derivado
de las versiones y/o programas informaticos de procesamiento de texto que se utilicen, se debera realizar
saltos de pagina en cada uno de los apartados que integren el Manual, y particularmente en el contenido
de cada Capitulo. Asimismo, a efecto de homologar los criterios de formato para el desarrollo de
los manuales se debera utilizar las Ultimas versiones de Microsoft Office 2013 o posteriores.

*  Portada

La portada es la cubierta delantera del Manual
y debe elaborarse con base en la Plantilla que
se podra descargar del sitio de internet que

sefiale la DEDyPO.

* indice

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

Para la mejor comprension se facilita el siguiente ejemplo:

Texto en color gris

R:152 G:152 B:154

La familia tipografica Source
Sans Pro, sera la fuente para
los textos y la informacién

complementaria.
Solo se utiliza

(Bold y Regular).

AAAAAA Ficid
\\\\\\\\\\\\\\ L)

iNDICE Péginas
EEEEEEEEEEEE

ANTECEDENTES HIs-

DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION CAPITULO |
PARA LA

uuuuuuuuuuuu

Pagina 2 de 255
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En el encabezado de cada

seccién de la plantilla se debe
ingresar el nombre del Organo,
la fuente tipografica utilizada es
Gotham Bold.
Texto en color guinda

.
i

R:159 G:34 B:65

La letra o los CAPITULOS
seran en negritas asi como los
encabezados de nuestro indice

textos en color guinda.

R:159 G:34 B:65

Eltamano de la letra
sera de 12pts.
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*  Presentacion

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

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

* Antecedentes Historicos

Se debera realizar una descripciéon narrativa y cronolégica de los aspectos sobresalientes de la
evolucién del Organo de la Administracidn Publica, y destaque las razones o causas que le dieron origen.

Se recomienda iniciar con la fecha en que se cred (en su caso) y el antecedente considerado como
mas relevante de creacién del Organo de la Administracién Publica. Se deberan describir las
modificaciones sucesivas que ha tenido en cuanto a sus atribuciones, organizacion y funcionamiento,
asi como el relato de aquellos sucesos histéricos que manifiesten su espiritu y naturaleza social.

En su caso, indique el nombre del instrumento juridico-administrativo que lo crea y su fecha de
publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

* Mision

La misién es la declaracion del propésito y enfoque del Organo de la Administracion Publica de la Ciudad
de México.

Es una breve descripcion de ;jpor qué existe dicho Organo Administrativo?; en una o tres oraciones
explica que funcién realiza el Organo Administrativo, y a quién atiende.

Se utiliza para proporcionar orientacion y direccion al personal designado.

Las declaraciones de misién, sirven como filtros para separar lo que es importante de lo que no lo
es, establecen claramente qué funcion se atenderd y cémo, comunican un sentido de la direccion
prevista a toda la organizacion e inclusive algunas se convierten en el nlcleo del objetivo
del Organo Administrativo.

El objetivo de la misién impulsa y mejora el compromiso de los equipos, trae claridad, innovacion, mejora
y logro.

* Vision

La vision debe describir hacia donde se dirige el organismo de la Administracién Piblica, respondiendo a
la pregunta ;Qué serd del Organo Administrativo en el futuro? ;Que atribuciones tiene definidas
el Organo de la Administracién Publica?, ;Que caracteristicas y a quién estd dirigido nuestro

servicio publico?, ;A dénde quiere llegar este Organo?. Una vez elaborada la vision, debe referir lo
que se esta construyendoy por lo que en un periodo de tiempo quiere ser reconocido.

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

«  ¢Qué atribuciones principales tiene definidas el Organo de la Administracion Piblica?
o (Qué caracteristicas y a quién esta dirigido nuestro servicio publico?

« ¢Como queremos que nos aprecien los Organos de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México y las personas destinatarias (en este caso, la ciudadania)?
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* Marco Juridico-Administrativo del Organo

El Marco Juridico es el conjunto de normas vigentes aplicables por lo tanto, se deben incluir los
ordenamientos juridicos administrativos actuales que fundamentan el actuar del Organo de la
Administracion  Publica, es decir, aquellos que sustentan las atribuciones vy facultades
relacionadas con la mision.

Se incluird un anexo que contenga de forma clara y precisa los nombres de los ordenamientos juridicos y
administrativos y citar su numero de referencia (capitulo, articulo, fraccion y en su caso,
letra de inciso), fecha de publicacion o expedicion, asi como su Ultima reforma.

Debe seguirse el orden cronolégico en que fue expedida cada disposicién referida en el Marco Juridico
y resguardada en un archivo de manera electronico.

A continuacion, se muestra un ejemplo:

MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Vigente.

= Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

1.Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, publicada
en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

2.Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 18
de noviembre de 2020. Vigente.

().
REGLAMENTOS

= Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019.
Vigente.

CIRCULARES

» Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.

*  Atribuciones del Organo

Se deberan transcribir textualmente las atribuciones conferidas al Organo de la Administracién
Publica en los instrumentos juridicos y administrativos, manteniendo una presentaciéon por
jerarquia juridica

(Constitucion - leyes - reglamentos -lineamientos - normas, etc.) Una atribucion puede estar
contenida en uno o mas ordenamientos juridicos; en el caso de que la normatividad
aplicable otorgue atribuciones al Organo de la Administracién Pulblica y a las Unidades
Administrativas  y/o Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, éstas Ultimas
deben integrarse por capitulos en los apartados correspondientes, conteniendo primero dichas
atribuciones, enseguida las funciones y posteriormente los procedimientos, estableciendo una
numeracion independiente por cada capitulo, ello sin perjuicio de incluir un listado Unico que contenga
el nimero total de procedimientos y su denominacién.
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*  Estructura Organica

Es la disposicién sistematica y ordenada de todos los puestos que conforman cada una de las
Unidades Administrativas, o en su caso, las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo o
equivalentes que componen la estructura organica vigente del Organo de la APCDMX conforme a criterios
de jerarquia, tramos de mando y control, nomenclatura especifica 'y nivel salarial
correspondiente. Se deberd incluir el listado completo de puestos con base en el Dictamen de Estructura
Orgéanica vigente elaborado por la Secretaria de Administracion y Finanzas (SAF) a través de la
DEDyPO incluyendo el o los alcances correspondientes, respetando el orden y mediante el cual se
denomina a las unidades administrativas y sus niveles jerarquicos autorizados y registrados
conforme al listado proporcionado por la DEDyPO. Cada puesto debera incluir el nimero de pagina
en que se encuentre localizado para su pronta referencia.

* Organigrama

El organigrama es una representacion grafica de la estructura jerarquica y funcional del Organo de
la Administracion Publica de la Ciudad de México, lo cual permite visualizar la organizacién que
conforman de cada una de las Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-operativo o equivalentes.

La DEDyPO le proporcionara al Organo junto con el listado de los cargos, los archivos electronicos de
los organigramas oficiales que deberan incluirse en el Manual Administrativo.

*

Atribuciones y Funciones de los Puestos

Este apartado deberd desarrollarse conforme al orden de puestos de la estructura dictaminada o
registrada, detallada en el listado de puestos.

Las atribuciones deberdn transcribirse textualmente de la normatividad aplicable. Para el caso de
las funciones se debe considerar el fin o el propésito para el cual se creo el rea, es decir el ;qué? y ;para
qué? se realizan las funciones.

Se recomienda iniciar con uno o mas verbos en infinitivo de acuerdo al nivel que representa, redactando
de forma clara y concisa cada funcion, de cuyo ejercicio es responsable la Unidad Administrativa,
éstas se definen a partir de las atribuciones conferidas en los ordenamientos superiores, tales como:
decretos, leyes, reglamentos, etc. Asi mismo en las funciones se debe reflejar la denominacién vy la
naturaleza del area, él ambito y nivel de aplicacion, ejercicio de las atribuciones a ella
encomendadas y realizar la desagregacion funcional para el resto de la estrcutura, tomando en
cuenta hasta el Ultimo nivel determinado en el dictamen autorizado y con base en el cuadro de
verbos de referencia, el cual esenunciativoy no limitativo.
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A continuacion, se muestra un ejemplo de atribuciones:

Puesto: Subsecretaria de Gobierno

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México.

Articulo 23.- La Subsecretaria de Gobierno tendra las siguientes atribuciones:

Coadyuvar en la conduccion de las relaciones de la Jefatura de Gobierno con los Poderes de la

Unién, Poderes y Organos Locales, Gobiernos de las Entidades Federativas, Ayuntamientos de
los Municipios y las Alcaldias.

l. Acordar con la persona titular de la Secretaria de Gobierno, el despacho de los asuntos que
guarden relacién con los Poderes de la Unién, Poderes y Organos Locales, Gobiernos de las
Entidades Federativas, Ayuntamientos de los Municipios y las Alcaldias en los asuntos de
gobierno, atencion ciudadanay gestion.

A continuacion, se muestra un ejemplo de funciones:

Puesto: Asesor

«  Generar tarjetas informativas sobre las acciones y programas a cargo de la Secretaria, asi como
de tematicas coyunturales cuando se requiera.

«  Sistematizar la informacién necesaria para las intervenciones publicas de la persona titular de
la Secretaria.

« Desarrollar indicadores que permitan evaluar el desempefio de las acciones y programas de
la Secretaria.

«  Sistematizar informacion que permita a la persona titular la toma de decisiones.

* Propuesta de Verbos

Puesto: Direccién General o Equivalente

Acreditar Asesorar Autorizar Coadyuvar Colaborar Conducir

Declarar Detectar Determinar Disponer

Establecer Evaluar Globalizar

Jerarquizar Objetar Participar Patrocinar Proponer

Representar
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Puesto: Direccién Ejecutiva o de Area

- N - N - N - N - N - N
Administrar Analizar Aplicar Aportar Apoyar Asesorar
- » - » - » - » - » - »
- N - N - N - N - N - N
Autorizar Coadyuvar Conducir Consolidar Contribuir Coordinar
» -
N - N
Coparticipar Dar Definir Designar Diagnosticar Dictaminar
- » - » - » - » - » - »
- N - N - N - N - N - N
Difundir Dirigir Divulgar Emitir Establecer Estudiar
- » - » - » - » - » - »
- N - N - N - N - N - N
Evaluar Fijar Globalizar Instruir Intervenir Jerarquizar
- » - » - » - » - » - »
- N - N - N - N - N - N
Manejar Notificar Ordenar Organizar Otorgar Participar
- » - » - » - » - » - »
- N - N - N - N - N - N
Planear Plantear Poner Programar Promover Proponer
- » - » - » - » - » - »
- N - N - N - N - N - N
Recibir Regular Requerir Resolver Sancionar Seleccionar
- » - » - » - » - » - »
-~ ~ ———
[ Servir ] Supervisar Vigilar
- »

Puesto: Subdireccion

Apoyar Asesorar Coadyuvar Colaborar

Comprobar Coordinar

Diagnosticar

Determinar

Elaborar

Establecer

Implementar

Programar Promover

Participar

Observar Organizar

Proporcionar Representar

Proponer
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental, Lider Coordinador de Proyectos o
Enlace Administrativo

Acreditar

Actualizar

~

Adoptar

~

Adecuar

Gministr)

(‘\grupar\

Analizar

1)

Gsignar\

Gtender\

000

Aportar Apoyar Asegurar Asesorar
Brindar Canalizar Gpacitar Captar Capturar Certificar

Compatibilizar

Contratar

Desahogar

Autorizar

Aplicar

Auxiliar

0o

Clasificar

Codificar

Compilar

Comprobar

Comunicar

Controlar

Convocar

Bo
D)

Coordinar

./

~

Concentrar

J

Conciliar

Conservar

./

=

Cuantifica

aOAYA

J

Dar

~

Definir

Desarrollar

/)

~
| &/

Estimar

~

Despachar

Detectar

Determinar

Fundamentar

0000000

Diseiiar

Distribuir

Implantar

Estudiar

J

Elaborar

~

Emitir

Emplazar

Evaluar

Expedir

DoD

Fincar

Gestionar

Grabar

Identificar

Impartir

Inducir

Informar

Inscribir

Investigar

o
()
)
(e
(e
(=
(-

Liquidar

D000

Producir

Proyectar

~
| =/
~

J

Publicar

Realizar

Practicar

Programar

Organizar

Recopilar

Registrar

Prestar

Prever

Reunir

OO

Traducir

Requerir

Proponer

Proporciona

Proteger

Tramitar

Transcribir

Seleccionar

Revisar

Transporta

DO0EOEMD

Servir

DB BH00D0D

Validar

(OO

Documentar

Efectuar

Devolver

Depurar

Diagnosticar

Ejecutar

Enlazar

Entablar

Establecer

DOEOOODM

Formalizar

Llevar

Obtener

Operar

Manejar

Implementar

Preparar

Instrumentar|

Integrar

Mantener

Marcar

Negociar

Objetar

Otorgar

Procurar

JOOOO

Procesar

Proveer

Recabar

Sistematizar

Resolver

000

Inspeccionar

Generar

Imponer

Interpretar

00000

Retroalimentar

Solicitar

Recaudar

Recibir

Rehabilitar

suministrar

DOOLOODOOODM

Supervisar

DODREEOOEODED

Tomar

D000
(D00
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Procedimientos

Un procedimiento es una secuencia de actividades precisas y vinculadas entre si que describen la forma
de realizar algo. Los procedimientos en el contexto de los Manuales son la base de las operaciones que
derivan de los procesos institucionales de los Organos de la APCDMX.

A continuacion, se enlistan las caracteristicas de los procedimientos en la Administracion
Publica de la Ciudad de México:

Es la serie de pasos organizados de manera secuencial y cronolégicamente
para realizar la tarea principal.

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

La responsabilidad recae en cada uno de los titulares definidosen el
mismo 'y para cada actividad especifica.

Detallan vy especifican los criterios de operacién y cémo deben
proceder las personas servidoras publicas al ejecutarlas.

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

Son dinédmicos, ya que pueden incluirse, actualizarse o eliminarse.

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

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

éCoémo se identifican los procedimientos?

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

Para la definicion e identificacion de los procedimientos se requiere:

Analisis de las actividades, formulandose las siguientes preguntas:

Pagina 16 de 54 CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACIONALES

%

éCon qué lo hace?

Identifica los medios a través de los cuales se ejecuta el procedimiento. Con
esta interrogante se pueden detectar carencias importantes que hagan ineficiente al
procedimiento o que impliquen la utilizacion de medios o actividades que son
competencia de otras areas o de otros procedimientos sustantivos (duplicidad de
procedimientos).

éDénde se hace?

Permite conocer la ubicacién fisica donde se materializa.

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

éPor qué se hace?

Esta pregunta permite determinar el objetivo general del procedimiento vy su
justificacion; asi como observar la forma en que su ejecucién contribuye al
cumplimiento de las atribuciones, objetivos y funciones de las Unidades
Administrativas y/o Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo. Este
cuestionamiento permite que se revaloren algunos procedimientos, identificando aquellas
actividades y/o tareas que carezcan de valor agregado a la operacién.

éCuanto tiempo dura?

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

Todas las actividades deben ser medidas en razon de tiempo vy reflejarse en minutos, horas y dias
habiles; en los casos en que no se estime posible medirlas, es necesario replantear las acciones.

Lamedicionentérminosdetiempo eselinsumo natural parala mejorafutura del procedimiento.

éQué se obtiene?

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

El nombre del procedimiento considera el sentido y el alcance de éste; debe guardar
congruencia con el objetivo general y con su descripcién narrativa y las funciones, segln
corresponda.

Se deben considerar los siguientes aspectos para su construccion:

Debe reflejar una accién
Debe ser claro y conciso

Debe dar una idea clara de su
contenido

Su redaccion debe iniciar con
un sustantivo

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

Consideraciones de apoyo

Que las actividades sean vinculantes con las atribuciones especificas otorgadas al Organo
de la APCDMXy con las atribucionesy funciones de los puestos de estructura organica.

Que las actividades tengan un grado significativo de interrelacion tanto al interior como al
exterior del Organo de la APCDMX.

Que exista un solicitante y una respuesta o resolucion.

Que existan tiempos y/o plazos definidos, ya sea por la normatividad especifica o por la
dinamica

Definiciéon de los Componentes del Procedimiento
Con base en estas consideraciones y en los componentes que se sefialan a continuacién, se elaboraran

los

procedimientos, los cuales deberdn enlistarse y reflejarse en el Manual Administrativo,

organizados por Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico responsable del
mismo.

Listado de Procedimientos

Cada capitulo debera contener un listado de procedimientos correspondientes a la Unidad
Administrativa de que se trate.

Listado de Procedimientos (debe enumerarse por capitulo y nimero consecutivo Unico.)

A continuacion, se muestra un ejemplo:

Nombre del Area:
Direccidén General de Administracion

1

2
3
4.
5

Premio de Estimulo y Recompensa.
Prestaciones de Apoyo Econdémico al Personal.
Registro y Supervisién de Personal.
Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto.

Informe de Avance Trimestral y Cuenta Publica.
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Objetivo del Procedimiento

El objetivo debe describir de manera clara y concisa el resultado que se pretende obtener del
desarrollo de las actividades del procedimiento. Debe indicar el jqué? se quiere lograr y el
icdmo? alcanzar dicho resultado.

Lo anterior, se ejemplifica de la siguiente manera:

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

Descripciéon Narrativa

Es la parte central del procedimiento, ya que narra cronoldgica y secuencialmente cada una de
las actividades concatenadas, que precisan de manera sistémica como se realiza el mismo. En la
descripcion narrativa se debe definir de manera clara y concisa; §qué?, ;quién?, ;como?, jcon qué? y
¢dénde se hace?, asi como el tiempo utilizado para realizar las actividades.

La descripcién narrativa debe contener las actividades sustantivas y no las administrativas o de apoyo,
ser lo suficientemente especifica y detallada para evitar desviar informacién al componente del
procedimiento que complementa la descripcién narrativa.

La descripcion narrativa tiene los siguientes componentes:

A.- Numero

Describe el orden légicodel ~ Se deben utilizar nGmeros Las preguntasy las
desarrollo de las actividades ~ ardbigos consecutivos a la disyuntivas “NO” y“SI”
conforme a su aparicién secuencia de las no deben enumerarse
actividades

D> ZEEED>>> JEEED>>> 4

B.- Responsable de la actividad

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

En el caso de que la persona que realiza la actividad ocupe un puesto de estructura organica, se
debe redactar su denominacion completa de conformidad con el Dictamen Vigente.

En el caso de que la persona que realiza la actividad ocupe un puesto distinto al de estructura
organica, se debe sefialar el puesto al que le reporta directamente e inmediatamente después.
Entre paréntesis () especificar la denominacion del tipo de contratacion del recurso humano.

Cuando la persona que realiza la actividad sea responsable de llevar a cabo otras actividades
de forma continua, sélo se anotara su denominacion en la primera serie de actividades que
desarrolla antes de que intervenga otro participante.

Si la actividad involucra a mas de una persona, se deben indicar las denominaciones de éstas.
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C.- Actividad

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

«  Debe referir la herramienta o insumo utilizado en la realizacién de la actividad, si es un
sistema informatico o plataforma, una herramienta de office, linea de captura, formato,
solicitud o carpeta, por mencionar algunos.

«  Suredaccién debe iniciar con verbos en presentey en tercera persona.

«  Sedebe detallar cada actividad de manera independiente, sin posibilidad de combinarlas.

«  Debe existir una logica vinculante entre cada una de las actividades del procedimiento.

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

« La pregunta debe redactarse con un sentido positivo.

+ Ladisyuntiva sélo permite dos respuestas posibles: “NO”y “SI”, en ese orden, seguidas de
una actividad.

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

“(Conecta con la actividad ‘n’)”, siendo ‘n’ la actividad inicial o una anterior.
“(Conecta con el Fin del Procedimiento)”

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

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

« Verbo
«  Procedencia o destino
«  Nombre del documento

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

D.- Tiempo

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

+  Debe reflejar el tiempo necesario para el desarrollo de cada actividad.
«  Debe cuantificarse en minutos, horas o dias habiles.

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

Pagina 20 de 54 CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS



<>:/°° SAF

E.- Aspectos a Considerar

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS

ORGANIZACIONALES

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

éCémo se construyen?

Debe ser informacion

Narrativa, pero es crucial e importante para el desarrollo de la actividad.
Debe comprender situaciones o alternativas que pudieran presentarse dentro del Procedimiento, cuya
resolucion no pueda ser resuelta en la Descripcion Narrativa.
En el caso de citar un instrumento juridico, debera enunciarse la denominacion de este, el articulo y la
fraccion o parrafo.
Complementan el desarrollo de las actividades de la Descripcién Narrativa para evitar equivocaciones
o desviaciones en la ejecucion ordinaria del Procedimiento.

Debe serinformacién concisay clara.

Se utilizan para actuar o decidir ante casos que no se presentan habitualmente.

Ejemplo de la Descripcién Narrativa

Responsable de la
actividad

Actividad Tiempo

Subdireccién de
Desarrollo
Organizacional “A”

Recibe de manera presencial o por medios electrénicos oficio | 1dia

de solicitud y verifica los anexos correspondientes.

¢Cumple?

NO

Elabora oficio con las observaciones que deriven del andlisis | 1dia
para su atencién y gestiona el oficio correspondiente de

manera presencial o por medios electrénicos.

(Reinicia en la actividad 1)

Sl

Turna para la atencién procedente. 1dia

Consultor de
Procesos “A”

Revisa de manera presencial o por medios electrénicos, el | 1dia
Programa de Contratacién de Prestadores de Servicios,
cumpla con lo establecido en los “Lineamientos para la
Autorizacién de Programas de Contratacion de Prestadores
de Servicios con cargo a la partida presupuestal 1211

Honorarios Asimilados a Salarios”. (Aspectos a considerar).

Coteja que las actividades sean congruentes con el objeto de | 6 dias
contrato, y la no duplicidad de funciones con puestos de

estructura orgénica

{Cumple?

NO

Elabora oficio con las observaciones de manera presencial o | 1dia
por medios electrénicos que deriven del analisis, para su

atencion y gestiona el oficio correspondiente.

(Reinicia en la actividad 1)

Sl

Informa de manera presencial o por medios electrénicos el | 1dia

cumplimiento de los Lineamientos.

Subdireccién de
Desarrollo
Organizacional “A”

De manera presencial o por medios electrénicos se envia| 1ldia

anexo para emitir la aprobacién del Dictamen de Procedencia

Direccién de
Desarrollo
Organizacional

Aprueba Dictamen correspondiente a los Folios ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias habiles.
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Es la representacién grafica del procedimiento, por lo que se debe realizar el modelado a
través de la metodologia de BPM (Business Process Management) y con el apoyo de la herramienta
“Bizagi Modeler” (Business Process Model and Notation, BPMN), de preferencia.

Contenedor de Procedimiento

Contenedor

e Actla como contenedor de un

procedimiento.

El nombre del contenedor es igual al
nombre del procedimiento.

Puede contener uno o mas carriles o
canales.

Carril o canal

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

Objetos de conexién

—

Representan el control de flujoy la
secuencia de las actividades.
Se utiliza para representar la secuencia

Secuencia

de los objetos de flujo, donde
encontramos las actividades vy los
eventos.

Condicionalidad

-

Componentes Basicos del BPMN

Actividades

(Rectangulo con esquinas redondeadas)
Tarea

Representan el trabajo realizado
dentro de una organizacion.
Consume recursos. Pueden ser
simples o compuestos.

Eventos (circulos)
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Un evento representa algo que ocurre
puede ocurrir durante el curso de un

procedimiento.
Los tipo de eventos basados en
coémo afectan el flujo:

Eventos deinicio

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

Indican cuando un camino del

procedimiento finaliza.
No tienen flujos de secuencia saliendo.

Eventos de fin

Fines intermedios

Eventos intermedios

° Indican cuando se enlazan

actividades de entrada o salida
dentro del mismo procedimiento.
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En el desarrollo del diagrama de flujo es importante considerar la siguiente distribucién:

1. Maximo 4 filas de responsables de la actividad en una hoja (delimitar el espacio a lo ancho).
El tamafio del cuadro de la actividad, decision y/o proceso debe ser el mismo.

2. Deben estar alineados los cuadros horizontalmente y verticalmente en la medida de lo
posible.

3. No mas de 4 o 5 cuadros de actividad en una misma linea de accién (delimitar el largo).

4. El rombo de decisién siempre se conecta al centro de izquierda a derecha y en la
medida de lo posible el “SI” a la derecha y el “NO” hacia abajo; no se permite la
conexion del “Sl o NO” con salida de arriba del rombo o a la izquierda.

5. Las lineas de conexion siempre deben ser:

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

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

Tomas de decisiones (Disyuntivas)

¢Se autoriza el inventario?

sl

—_

NO

Las actividades deben ser representadas con un cuadro e identificadas con un

numero consecutivo del orden légico y secuencial de las actividades del procedimiento

cuidando que dicho nUmero debe coincidir con la narrativa; el texto debe

comenzar con un verbo en presente y en tercera persona, con una descripcion

sencilla y breve de la actividad. En la narrativa se describe el detalle del desarrollo de

dicha actividad.

e Sien laactividad se hace uso de una herramienta tecnolégica (Una aplicacion o Sistema),
se hace la referencia en el diagrama con una actividad sistematizada.

e Para la conexidon de actividades se utiliza el simbolo de circulo, colocando al centro el
numero de la actividad a la que se conecta o de donde proviene.

e No se deben cruzar las lineas de conexién entre si, usar conectores de circulo para evitar

esto.

1] = 11.ACTIVIDAD — ]
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Ejemplo de Diagrama de Flujo

e Des

Oe Servcios

Coniior de Procescs "A”

Dweccon de Desanclio Organizaconal
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e Establecer claramente las actividades que componen e integran el desarrollo normal
del procedimiento.

e Desarrollar de izquierda a derecha, las actividades de los procedimientos, desde la parte
superior de la hoja, indicando los responsables de ejecutar las mismas; asi como su secuencia
a través de las lineas que indican la direccién de flujo o lineas de unién.

Validacion
En este elemento se debe plasmar el nombre, cargo y firma autografa, o a través de los
medios electronicos validados y disponibles establecidos por el titular de la Unidad Administrativa, o de
la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo, con la finalidad de validar el contenido de la
informacion.

e Glosario de conceptos técnicos, Juridicos-Administrativos en el Manual

El glosario es una lista que recopila los conceptos Técnicos, Juridicos y/o Administrativos que
pertenecen al Manual, que por su propia naturaleza son inerentes al Organo APCDMX

e Aprobacion del Manual

La aprobacion del Manual Administrativo es el elemento por el cual se debe plasmar la firma autografa o
cualquier medio electrénico de aprobacién de la persona titular del Organo de la Administracion Pablica
de la Ciudad de México, con la finalidad de validary autorizar el contenido de dicho instrumento.

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

2. Manual Especifico de Operacion

Los Manuales Especificos de Operacion son los instrumentos que contienen las disposiciones juridico
- administrativas en los que se describe la integracién y operacion de los Organos APCDMX, de acuerdo
con su razon de ser.

Para su elaboracién debe tomarse en cuenta la normatividad de la que surgen o derivan leyes,
reglamentos, reglas de operacién, decretos, acuerdos, por mencionar algunos, aun cuando en dichos

cuerpos normativos refieran sobre la naturaleza de los Organos Colegiados, su integracién vy

atribuciones, las funciones de sus integrantes, por disposicion expresa de los articulos 16 y 17 del

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo de la Administracion Publica de la Ciudad de México, deberan

elaborar sus Manuales Especificos de Operacion y remitirlos para su revision, dictaminacién y registro por
parte de la DEDyPO.

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

Como un mecanismo para asegurar la homologacién, presentacion y contenido, la DEDyPO facilitara
las plantillas aplicables a las materias transversales susceptibles de estandarizarse tales como:
transparencia, adquisiciones, administraciéon de archivos, administracion de riesgos, operacion
archivistica, obra publica y demas que se perfilen a mediano plazo.
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Las plantillas consisten en un archivo de texto Word que contiene las especificaciones de forma, estilo,
elementos e informacion bésica y fundamental de cada Cuerpo Colegiado, con la finalidad de
que a las personas servidoras publicas se les facilite la elaboracién e integracién del Manual
Especifico de Operacion que se trate, Mismas que podran ser descargadas del sitio de internet que
sefiale la DEDyPO.

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

« Portada

«  Contenido

«  Marcojuridico

+  Objetivo General

+ Integracién

« Atribuciones

« Funciones

«  Criterios de Operacion
«  Procedimientos

«  Glosario

«  Aprobacién del Manual Especifico de
Operacion

Portada

La portada es la cubierta delantera del Manual Especifico de Operacion y debe elaborarse con base en
la Plantilla que se podra descargar del sitio de internet que sefiale la DEDyPO.

Contenido

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

«  Marco juridico

«  Objetivo General

+ Integracién

+  Atribuciones

«  Funciones

+  Criterios de
Operacion

+  Procedimiento

«  Descripcién Narrativa

+  Diagrama de Flujo

+  Glosario

Marco Juridico

En este apartado se debe incluir la base juridico-administrativa de actuacién que sustenta las
atribuciones y facultades de los Organos Colegiados, por lo que se deben plasmar sélo aquellos que de
manera directa le den origen y atribuciones, evitando citar normativa que resulte inaplicable.
Se deberd incluir un anexo juridico que contenga los archivos electronicos completos de la
normatividad referida en el Marco Juridico.
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Objetivo general

Debe describir en forma breve y clara el propdsito del Manual Especifico de Operacion. Se debe
mencionar el ¢qué? vy el ¢cdmo? del mismo, es decir, qué estrategias o insumos se
implementaran para alcanzar los resultados deseados.

Ejemplo.

Establecer las directrices organizacionales y operativas para el funcionamiento del Comité Técnico
Interno de Administracion de Documentos mediante la descripcion detallada de sus atribuciones,
funciones y procedimientos enapego alo establecido en la Ley de Archivos de la Ciudad de Méxicoy demas
normatividad aplicable en materia archivistica.

Integracion

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

Atribuciones

En este apartado se deben transcribir textualmente las facultades conferidas en los instrumentos
juridico- administrativos que rigen al Organo Administrativo.

Las facultades se deben citar de lo general a lo particular, acorde a la jerarquia juridica.
A continuacion, se muestra un ejemplo:
ATRIBUCIONES

1. Constituirse como el dérgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion
de la normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de los sujetos obligados;

2. Realizar los programas de valoracién documental del sujeto obligado;

3. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion
que favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento
integral de los archivos de los sujetos obligados; (...) De conformidad con el Numeral
9.4.13 de la Circular Uno 2019, las funciones del COTECIAD son:

@,

% Constituirse como el o6rgano técnico consultivo, de instrumentacién vy
retroalimentacion de la normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la
Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad;

% Realizar los programas de valoracion documental de la Dependencia, Organo

Desconcentrado o Entidad;

% Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de
coordinacién 'y concertacion entre sus miembros, que favorezcan la
implantacion de las normas archivisticas, a partir de las contenidas en este
apartado y en la LARCHDF, para el mejoramiento integral de los archivos; (...)
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Funciones

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

A continuacion, se muestra un ejemplo:

FUNCIONES DE LA PRESIDENCIA

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

empate;

2. Autorizar la convocatoria a las sesiones ordinarias y cuando sea necesario a sesiones extraordinarias;
3. Analizar y autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

()
Criterios de Operacién
Son los razonamientos, lineamientos, estrategias o disposiciones que precisan la forma de operar del

Organo Administrativo en apego al marco juridico vigente y aplicable.
A continuacion, se muestra un ejemplo:

CRITERIOS DE OPERACION DE LA PLANEACION

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

2. En la sesion de instalacién se presentara la integracion del Comité, y posteriormente se presentara
para aprobacion el Plan de Trabajo del Comité, su cronograma de cumplimiento vy el calendario de
sesiones.

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

()

Procedimientos

Se debe plasmar el procedimiento sustantivo a través del cual se cumplen las Funciones y
Atribuciones contenidas en la normatividad aplicable para el Organo Colegiado y que reflejen el
objetivo general del propio Manual Especifico de Operacion.

La metodologia para la elaboracién de los procedimientos del Manual Especifico de Operacién es la
misma que se utiliza para el Manual Administrativo, por lo cual, su elaboracién deberd apegarse a lo
sefialado en la presente Guia con relacién a la organizacion y procedimientos.

Sin embargo es importante seffalar que los procedimientos para los Organos Colegiados tienen
ciertas particularidades para su elaboracién, pues si bien es cierto que las actividades desarrolladas son
ciclicas y se efectian en cualquier Organo Colegiado, (se convoca a una reunién ordinaria o
extraordinaria, se realiza el armado de la carpeta, los miembros acuden el dia de la sesion, deciden sobre
los asuntos que se ponen a su consideracion y existe la obligacién de corroborar su cumplimiento) la
distincién radica en la materia sobre la que se decide en el seno del Organo Colegiado conforme a las
atribuciones que les confiere la normativa que resulte aplicable.
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Descripcion Narrativa
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Es la parte central del procedimiento, ya que narra cronoldgica y secuencialmente cada una de la
actividades concatenadas que precisan de manera sistematica como se realiza el mismo.
En la descripcién narrativa se debe definir de manera clara y concisa: ;qué?, ;quién?, ;cémo?, ;con qué? y
¢dénde? se hace, asi como el tiempo utilizado para realizar las actividades.

A continuacion, se muestra un ejemplo:

PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Desarrollo de las Sesiones del Comité Técnico Interno de Administracion

de Documentos

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

Descripcion Narrativa:

No.

IResponsable de la Actividad Actividad

Presidencia

Declara el inicio de la sesidn
ordinaria o extraordinaria.

Secretaria Ejecutiva | ausrum necesario para el

Verifica la asistenciay el

desarrollo de la sesion.

¢Existe quérum?

NO

Presidencia

Suspende la sesion por la falta de quérum.

Pagina 29 de 54 CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS



Dictaminacion de Programas de Contratacion de Prestadores de

<>:/°° SAF

Diagrama de Flujo

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACIONALES

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

1. Recibe OP o ME

INICIO q solicitud y verifica a los

anexos

T 1
6 2

Subdireccién de desarrollo
organizacional “A”

Cumple?
8. De manera presencial
3.Turna para la atencion g o por medios '
procedente. electronicos se envia  m—
I . - anexo a la DIDO
no para aprobacion

2. Elabora OP o ME con
observaciones para su q 1
atencion

ir )
p . L iCumple?
8 5. Coteja actividades
7} 4. Revisa OP o ME, el GRS CIEUEES
q, ! con el objeto de 7.InformaOP o ME
(%] Programa q TG Jy R ﬁ # para su atencion
[} . sl
= duplcidad de funciones NO
[}
%
‘o' 6. Elabora OP o ME con
= las observaciones que )
5’, deriven del analisis para 1
c su atencion
(o]
(8]

®
g0 8 J
T Ogo
£o0 9. Aprueba
O = @ .
S 5N Dictamen #
g g c correspondiente a
= g los Folios
[a] Y

o

Recepcidn y resguardo de documentacién
Jefatura de Unidad Departamental de Archivo

d

1. Recibe oficio de

concentracion

iCorresponde el

a contenido de las cajas?
2. Verifica la 4. Recibe las cajas,

contenida en ellas

solicitud e inventario .,
INCIO sy SOICHCS TN sl doOCUmentacion m——) === sellando oficio de -) 5
]
N

solicitud e inventario
o I

1 e 3. Solicita las
correciones

Pagina 30 de 54 CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS



DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE

SAF PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACIONALES

o0,
7K

9

)

(Existe solicitud {Fue devuelta la

8. Autoriza la entrada al

de préstamo? documentacién?
4 5. Procede al 7. Recibe vales de archivo de cocentracion 4 10 Rtec'!:',e " n
ﬁ resquardo de las cajas ﬁ é X ﬁ é locumentacion y sella
9 g S| préstamo YERTTER (5 el s los vales de devolucién
O I préstamo N

6. No hay solicitud 7 ( 9. Solicita se actualice el
que atender vale de préstamo

l

Glosario de conceptos Técnicos, Juridicos-Administrativos del Manual Especifico de Operacion

o]

*

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

*  Aprobacion del Manual

En este apartado se deben plasmar las firmas autografas o utilizando cualquier medio electronico
de aprobacién tecnolégicamente disponible y legalmente valido en el Gobierno de la Ciudad de
México, de todos los integrantes del Organo Colegiado, con la finalidad de aprobar el Manual Especifico
de Operacion

Cabe sefialar que la aprobacion de los Manuales Especificos de Operacion debe ser realizada por
las personas integrantes del Organo Colegiado facultadas por la normatividad para ello y en ejercicio del
cargo que ostentan dentro del Organo.

En el caso de los Manuales Especificos de Operacién, en la solicitud de Registro y al final del
Manual correspondiente, se deberd especificar la sesidn y el acuerdo en que su Organo Administrativo lo
aprobo.
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CAPITULO Il ACTUALIZACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS Y LOS
ESPECIFICOS DE OPERACION.

*

Aspectos Generales

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

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

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

En el caso de la actualizacion de los Manuales Especificos de Operacion, deberan someterse
directamente a un nuevo proceso de registro, toda vez que son instrumentos de contenido acotado y de
corta extension, cuya elaboracion e integracion necesita de la autorizacién del respectivo Organo
Administrativo.
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DIRECTORIO

LIC. SERGIO ANTONIO LOPEZ MONTECINO
Director General de Administraciéon de Personal y Desarrollo Administrativo

LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacidén y Procedimientos Organizacionales

LIC. ROBERTO JUAREZ PEREZ
Director de Desarrollo Organizacional

Contacto

Calle Anil # 180, Col. Granjas México, Alcaldia Iztacalco. C.P. 08400.

51342500, 51342600, Extensiones 5614 y 5619
https:/www.cgma.cdmx.gob.mx/desarrollo-organizacional/registro-de-los-manua-
les-administrativos-y-especificos-de-operacion
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GLOSARIO DE CONCEPTOS DE LA GUIA:

Para facilitar la lectura del manual, este se debe redactar de manera sencilla, incluyendose palabras con
su respectiva definicion que resulten desconocidos al lector y causen una confusion en su contenido.

En este punto, se recopilan los conceptos Técnico-Juridico y/o Administrativos que pertenecen al
Manual, que por su propia naturaleza son inherentes y pueden aclarar cualquier duda.

Estos términos deberdn estar ordenados alfabeticamente y en su caso, por capitulos, siendo estos
algunos de los mas relevantes para esta Guia:

El glosario debera presentarse en orden alfabético y en su caso por capitulo. Por lo tanto,
presentamos solo algunas de las mas relevantes para esta guia, siendo las siguientes:

Actividad:

Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se realizan para ejecutar los actos administrativos y
contribuir a la ejecucion de determinadas funciones.

Administracion Publica:

Conjunto de Dependencias, Organos y Entidades que componen la Administracién Piblica Centralizada
y Paraestatal de la Ciudad de México. Se divide en Administracién Piblica Centralizada que la integran
las Dependencias y los Organos Desconcentrados; y la Administracion Publica Paraestatal que son el
conjunto

Actividad:
Descripcién detallada de la accidén que le corresponde ejecutar al responsable de la Actividad.

Alcaldias:

Los érganos politico-administrativos de cada una de las demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México.

Area:

Parte del Organo de la Administracion Plblica en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

Area Administrativa:

Parte de la Institucién en la que se subdivide una Unidad Administrativa y a la cual se asigna
una responsabilidad, de acuerdo con su nivel jerdrquico, desde Jefatura de Departamento,
Subdireccion, Direccion, Direccion General, Subsecretaria hasta Secretaria en Dependencias o su
equivalente en las Entidades.

Ambito de Competencia:

Facultad legal que se otorga a la Unidad Administrativa para ejercer sus funciones.

Analisis:

Es el examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus caracteristicas
representativas, asi como sus interrelaciones y la vinculacién de cada elemento.

Atribuciones:
Son las tareas generales que las leyes y ordenamientos de la Ciudad de México reservan a los Organos de
la Administracion Publica, las cuales estan orientadas a la realizacion de sus fines.

Criterios de Operacion:
Las directrices generales con las que el Organo opera, en funcién de la normatividad que le sustenta
aplica, para realizar las actividades que le corresponden.
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Descripcion Narrativa:

Listado de actividades a realizar por cada uno de los integrantes del Organo, cuya finalidad es plasmar en
orden cronoldgico su intervencidn en los procedimientos, sefialando el curso, tiempo y elementos de la
actividad, asi como los documentos y periodos de tiempo a los que deben sujetarse por norma o
convencién.

Designacion:

Fs el acto mediante el cual la persona titular del Organo de la Administracion Publica o quien preside
el Organo Colegiado o Administrativo, comunica a la DEDYPO el nombre del servidor publico que fungira
como “Enlace” para los trabajos del proceso de Registro de Manuales Administrativos y Especificos de
Operacion.

Diagrama de Flujo:

Representacion grafica de un proceso mediante simbolos que contienen una breve descripcién de la
actividad, mismos que se unen entre si para indicar la direccién de flujo del proceso, su relacién secuencial
y su conexion con las demas actividades.

Dictamen de Estructura Organica:

Es el instrumento juridico-administrativo emitido por la DEDYPO, en el que se establece la organizacion
interna del Organo de la Administracién Publica de la Ciudad de México, el cual incluye la relacién de
puestos, niveles salariales y disefio jerarquico de puestos.

DEDyPO:

La Direccidn Ejecutiva de Dictaminacion y Procedimientos Organizacionales.

Dictaminacion:

Es el acto mediante el cual la DEDYPO emite y notifica el Dictamen de Procedencia mediante oficio o por
los medios electronicos establecidos, en virtud del cumplimiento de los requisitos, formalidades,
elementos, contenidos y criterios de conformacion, a efecto de continuar con el proceso para la obtencion
del Registro.

Disyuntiva:

Momento representado por un simbolo en el procedimiento en el que se toma una decision resultante de
las actividades realizadas y que modifica su curso.

Enlace:

Titular de la Direccién General de Administracién u homélogos en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, designado por el titular del Organo de la Administracion Plblica de
la Ciudad de México, para los trabajos y el proceso de dictaminacion y registro de manuales.

Entidades:

Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estatal mayoritaria y los
fideicomisos publicos.

Estructura Organica:

Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos y se especifica la division de
funciones, la interrelacién y coordinacion que deben existir entre las diferentes areas o unidades
organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos.

Funciones:

Conjunto de actividades afinesy coordinadas que se necesitan realizar para alcanzar los objetivos
institucionales, y de cuyo ejercicio generalmente es responsable un drea organizacional y se define a partir
de las disposiciones juridico-administrativas aplicables y vigentes.
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Ley:

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Pulblica de la Ciudad de México.
Lineamientos:

Los Lineamientos para el Registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operaciéon de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
24 de julio de 2020.

Marco Juridico:

Es el conjunto de leyes, reglamentos, normas e instrumentos normativos con rango y de caracter legal,
que son utilizados de forma secuencialy coherente, los cuales una vez aplicados permiten sustentar todas
las actuaciones y actividades en materia legal.

Manual Administrativo:

Documento que proporciona en forma ordenaday sistematica, la informacion necesaria para la operacion
de una organizacion, como son; manuales de operaciéon, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos, manual de gestion de la calidad y manuales de servicios.

Manual Especifico de Operacion:

Documento que contiene la estructura, funciones, organizacién y procedimientos de las comisiones,
comités, institutos y cualquier otro érgano administrativo, colegiado o unitario de la Administracion
Publica de la Ciudad de México.

Nivel Jerarquico:

Es la divisién de la estructura orgénica-administrativa para asignar un grado determinado a las areas
internas definiendo rangos, o autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase de funcion
que se les encomiende.

Objetivo:

Es el enunciado del propésito que se establece, para realizarse en un periodo determinado.
Organigrama:

Representacion grafica de la estructura organica de las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Entidades y Alcaldias, mismo que incluye la determinacion jerarquica de puestos, su denominacion, nivel
salarial y ubicacién en la linea de mando.

Organo Administrativo, Colegiado o Unitario:

Conjunto de servidores publicos que se integran de manera colegiada o se agrupan para el desahogo de
un proyecto, actividad o fin especifico.

Organo(s) de la Administracién Publica de la Ciudad de México (Organos de la APCDMX):

Las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias de la Ciudad de México.
Organos Desconcentrados:

Los Organos de la Administracién Publica de la Ciudad de México, dotados de atribuciones de decision,
ejecucién y autonomia de gestion, cuyas atribuciones se sefialan en sus instrumentos de creacién y en el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México.

Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados.
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Procedimiento:

Descripcion de las actividades y etapas que deben seguir los responsables, para obtener el resultado.
Puesto:

Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de tareas, responsabilidades
y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos de una o varias
areas administrativas.

Registro:

Es el acto en el que la DEDYPO emite un nimero caracteristico y Unico al Manual, el cual refleja el tipo de
Manual, el acrénimo del Organo, el nimero consecutivo, la fecha de registro y la fecha en que fue emitido
el Dictamen de Estructura Organica, mismo que se dirige a los titulares de los Organos de la Administracion
Publica o a quienes presidan los Organos Colegiados o Unitarios.

Responsable de la Actividad:
Es la persona que en su caracter de servidor publico realiza una actividad dentro de un procedimiento.
Simbologia ANSI:

La American National Standard Institute (ANSI) a desarrollado una simbologia para que sea empleada
en el procedimiento electronico de datos, que permite representar los flujos de informacion, por lo que
sus simbolos se usan normalmente en la elaboracién de los diagramas de flujo dentro del trabajo de
diagramacion administrativa.

Secretaria:
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Tramo de mando y control:

Extension en la cadena de mando que permite a los titulares de los érganos y unidades administrativas,
mantener el control de las actividades y promover la eficacia y la eficiencia en el trabajo.

Unidades Administrativas:

Lasdotadasde atribuciones de decisiony ejecucion, que ademas de las Dependencias son las Subsecretarias,
la Tesoreria de la Ciudad de México, la Procuraduria Fiscal de la Ciudad de México, la Unidad de
Inteligencia Financiera de la Ciudad de México, las Coordinaciones Generales, las Direcciones
Generales, las Subprocuradurias, las Subtesorerias, los Organos Desconcentrados, las Direcciones
Fjecutivas, los Organos Internos de Control, asi como cualquier otra que realice este tipo de atribuciones
conforme a lo previsto en Reglamento.

Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo:

Las que asisten técnica y operativamente a las Unidades Administrativas de las Dependencias, a los
Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias, y que son las Direcciones de Area, las Coordinaciones, las
Subdirecciones, las Jefaturas de Unidad Departamental, de acuerdo a las necesidades del servicio, siempre
que cuenten con atribuciones de decisién y ejecucién; que estén autorizadas en el presupuesto y con
funciones determinadas en el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México o en los manuales administrativos de cada Organo.

Validacion:

Fs el acto en el que el responsable de la Unidad Administrativa, Organo de la Administracion o quien
preside el Organo Colegiado suscribe y firma el contenido de la informacion contenida en el Manual.
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Videoconferencia:

Es una comunicacién que se establece a través de una red de telecomunicaciones y que implica
la transmision de sonido e imagen. Es decir: dos 0 mas personas que mantienen videoconferencia y
pueden escucharse y mirarse mutuamente a través de una pantalla.

Trabajos en linea:

Actividad laboral que se desarrolla fuera de las instalaciones del centro de trabajo, apoyado de
las tecnologias de la informacion y de la comunicacion para el desarrollo de las actividades.

DRIVE:

Servicio de almacenamiento de datos que son guardados en la nube (plataforma en linea a la que se
accede desde cualquier dispositivo con conexién a Internet).
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INDICE

PODER EJECUTIVO

ORGANOS DESCONCENTRADOS

-

Planta Productora de Mezclas Asfalticas

-

Aviso por el que se da a conocer el enlace electrénico en el que podré ser consultado el Manual Administrativo de
la Planta Productora de Mezclas Asfilticas dictaminado y registrado con el nimero MA-22/210622-PPMA-
AD7CO9B.
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PRESENTACION

La Constitucidn Politica de la Ciudad de México, sefizla en su articuto-primero;numerat-7-
Que la sustentabilidad de la Ciudad exige eficiencia en el uso del territorio, asf como en la
gestién de bienes pdblicos, infraestructura, servicios y equipamiento; pues de ello
depende su competitivid oductividad y prosperidad; esto aunado que se erige al
Gobiernc de la Ciudad de México, como 6rgano garante de los derechos humanos,
estableciendo la obligatoriedad de las autoridades a adoptar medidas para la
disponibilidad, accesibilidad, disefio universal, aceptabilidad, adaptabilidad y calidad de
los bienes, servicios e infraestructura plblicos necesarios para que las personas que
habitan en la Ciudad puedan ejercer sus derechos y elevar los niveles de biene:
mediante la distribucién mésjusta delingresoy la erradicacion de la desigualdad.
4, numeral 4 del ordenamiento citado)

Por lo que atendiendo, al hecho de que toda persona, tiene derecho a recibir los servicios
i nte; en acuerdo con los principios de generalida:
y calidad; sin descuidar aspectos fundamentales e
l2 actividad

uniformidad, regularidad, continui
ineludibles como la proteccion al medio ambiente; es en este sentido qu:
comendada al Organo Desconcentrado Planta productora de Mezclas A
especial relevancia, al producir mezcla asféltica de alta calidad, para la
trabajos de pavimentacién, repavimentacién y mantenimiento de las vialidades de la
Ciudad de México, por parte de las 16 Alcaldizs y Unidades Administrativas del Gobierno
de la Ciudad de México, facultados para tal ef: ha produccién de mezclas asfalticas,
se realiza, utilizando tecnologia de punta que le permite realizar su actividad industrial,
muy por debajo de los limites de emisiones contaminantes, establecidos por la
normatividad vigente en materia ambiental.

En esta tesitura, el presente Manual Administrativo de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas, responde 2 la necesidad de transparentar e identificar, hacia el exterior e
r del ente administrative, los diferentes proceses o procedimientos que se llevan a
n esta Unidad |; sefialande, de manera especifica una a una las funciones
dades, que real la estructura orgénica a efecto de identificar los tramos de
ponsabilidad de todas y cada una de las dreas que integran dicha estructura

y/o acti
control.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Atendiendo a la necesidad de establecer un mejoramiento urbano, se instalé una planta
experimental de mezclas asfalticas, donde se realizaban pruebas con diferentes tipos de
asfalto y agregados pétreos; una vez determinadas las materias primas dptimas se
procedié a crear la Planta Productora de Mezclas Asflticas de Mixcoac, mediante
acuerdo 1054 expedido el 28 de junio de 1956, como una unidad independiente que
operaba sobre bases comerciales, pero sin personalidad juridica propia.

La primera planta productora de mezclas asfalticas, se ubicd en un terreno sobre la
avenida Rio Becerra Niim. 423 (actualmente Av. San Antonio) en la Delegacién Alvaro
Obregén, con una capacidad de produccién de 120 toneladas por hora.

Posteriormente en el afio 1962, estas instalaciones fueron trasladadas a un predio
ubicado en la Avenida Liga ~Insurgentes Tlalpan (actualmente avenida del Imén) No. 263,
Colonia Ajusco, donde se encuentra actualmente.

Con fecha 15 de enero de 1973, se emitié el acuerdo No. 45 del Jefe del Departamento del
Distrito Federal, en el que se determiné que la Planta de Asfalto dependiera de la
Secretaria de Obras y Servicios, del propio Departamento, quien coordinaria y
supervisarfa el funcionamiento de la misma, otorgandole a partir de esa fecha el caracter
de Unidad Industrial.

Posteriormente, el 25 de mayo del 2016, se publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el Acuerdo por el que se ordena el cierre de actividades del Organo
Desconcentrado Planta de Asfalto de la Ciudad de México, debido a los altos indices de
contaminacién que tenfa la Ciudad de México y crear un espacio piblico de proteccion al
medio ambiente. Asimismo, el 25 de julio del 2016, en el Nimero 116 de la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México se determina que el Organo Desconcentrado Planta de Asfalto de
la Ciudad de México, continuarfa con sus actividades conforme a sus facultades y
atribuciones.

Para tal efecto, el 24 de enero del 2018, se publica en la Gaceta Oficial de la Ciudad de la
Ciudad de México el Acuerdo por el que se ordena la apertura y reanudacién de
actividades del Organo Desconcentrado Planta de Asfalto de la Ciudad de México, de esta
forma se ocuparon 9 hectéareas del espacio ocupado por la Planta de Asfalto para dar
lugar a la primera etapa del denominado Parque Iman.

En esta tesitura, el 02 de enero del 2019, se realiza la publicacion del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piiblica de la Ciudad de México, mediante el
cual se crea la Direccidn General de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas adscrita a
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MISION

Producir, comercializar Mezclas Asfalticas y brindar servicios que satisfagan las necesidades y
requerimientos de las 16 Alcaldias y Dependencias del Gobierno de la Ciudad de México,
facultadas para tal efecto; asi como, Particulares, que realicen trabajos de construccién y
mantenimiento de vialidades en la Ciudad de México; asimismo, esta Unidad Industrial, hace las
veces de Organo regulador de la calidad y precio de mezclas asfalticas en el mercado
T i pl iendo, el desarrollo de programas de investigacién y tecnologias para el
mejoramiento de su produccion.

VISION
Ser una Unidad industrial, sustentable reconocida por la calidad en la Produccion de sus Mezclas

Asfalticas y los servicios que proporcionamos, usando tecnologia de punta y capital humano
competitivo, comprometida con el medio ambiente.
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Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 05 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad

de México el 05 de febrero de 2017. Vigente.

de Procedimiento Administrative de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta

icial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

Ley de Desarrollo Urbanc del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 15 de julio de 2010. Vigente.

6. Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

8. Ley de Obras Plblicas del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 29 de diciembre de 1998. Vigente.

biental de Proteccién 2 la Tierra del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial

to Federal el 13 de enero del 2000. Vigente.

10. Ley del Sistema de Planeacién del Desarrolio de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial de l2 Ciudad de México el 20 de diciembre de 2018. Vigente.

11. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblicay Rendicién de Cuentas de la Ciudad
de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.
Vigente,

12. Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México. Publicada en lz Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Vigente.

13. Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 22 de abril de 2003. Vigente.

14, Ley de Responsal ades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

15. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Ofi
México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

16. Ley de Entrega Recepcién de los Recursos de la Administracién Publica de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de marzo de 2002.

o

=

al de la Ciudad de

Vigente.
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Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad
de México

Articulo 322 BIS. La Planta Productora de Mezclas Asfalticas es el Organo Desconcentrado que
tiene por objeto producir mezclz asfaltica para trabajos de pavimentacién, repavimentacién y
ento de las vialidades.
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ATRIBUCIONES

Puesto: Direccién General de la Planta Productora de Mezclas Asfélticas,

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién-Piblica deta Ciudad —
de México

Artfculo 275- A las personas Titulares de las Direcciones Generales de los Organos

Desconcentrados corresponden las siguientes atribuciones generales:

Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a sus subalternos conforme a los
planes y programas que establezca el drgano colegiado de direccién del Organo
Desconcentrado correspondiente;

1. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por Dependencias,
Unidades Administrativas, Alcaldfas y otros Organos Desconcentrados.

1ll. Proporcionar a la Dependencia de su adscripcién la informacién que les corresponda, para
la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto, debidamente validada por el Organo
Colegiado de Direccién y con el apoyo de las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Areas
encargadas de tracién en sus respectivos sectores;

IV. Proporcionarala ecutiva o de Area encargada de la administracién en
su sector, la informacién y demés elementos necesarios para elaborar los proyectos de
modificacién y de reorganizacién de sus estructuras y presentarlos a la consideracién del
drgano colegiade de direccién, para que con su autorizacién se presenten a la
dictaminacién de la Secretaria de Administracidn y Finanzas;

V. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la
administracidn en sus respectivos sectores, las altas, bajas y cambios de situacién laboral
del personal a ellas adscrito, asi como acordar, ejecutar y controlar los demés asuntos
relativos al personal, de conformidad con los que sefialen las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

. Coordinary vigilar las prestaciones de carécter social y cultura, asf como las actividades de
capacitacion del capital humano, de acuerdo a las normasy lineamientos establecidos por
la autoridad competente, con apoyo de la Direc: General, Ejecutiva o de Areaencargada
de la administracion en sector;

VIl. Coadyuvar en la adquisicién y correcta utilizacién de los recursos materiales que
requieran, con apoyo de la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la
administracién en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas
y administrativas ap!

oyectar y supervisar, con apoyo de la Direccidn General, Ejecutiva o de Area encargada

inistracidn en su sector, la ejecucidn de obras de mantenimiento, remodelacion

1 de los bienes sefialados en la fraccidn anterior, asi como proponer la

contratacién de los servicios gen: s que requieran las Unidades Administrativas y las

bles;
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Listado de procedimientos
1. Atencién a Demandas Jurisdiccionales (Materias: Administrativo, Civil, Laboral, o
Mercantil, Contenciosa Administrativa y Procedimientos Penales).

2. Certificacion de las constancias documentales solicitadas por las dreas adscritas a la
Planta productora de Mezclas Asfalticas.

3. Certificacion de las constancias documentales solicitadas por dreas externas,
Autoridades administrativas, Organos jurisdiccionales, Organos de Control y particulares.

Elaboracién de los Convenios de Colaboracién de Suministro de Mezcla Asfaltica.
Elaboracién de Mezcla Asféltica.

Calentamiento y Alimentacién de Asfalto AC-20.

Produccién de Mezcla Asfaltica con Material Disgregado

Mantenimiento Preventivo de las Plantas Productoras de Mezcla Asféltica

L - -

Mantenimiento Correctivo de las Plantas Productoras de Mezcla Asféltica

-
1)

. Recepcién de Roca Basaltica

-
=4

. Carga y Acarreo de Material Pétrec.

. Trituracion de Roca Basdltica.

2o
Y

3. Recuperacion de Material fuera de especificacion (rechace).

fun

4. Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Maquinaria y Equipo de la Jefatura de Unidad
Departamental de Extraccién y Trituracién de Materiales Pétreos.

15. Elaboracién y Ejecucién del Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y
Correctivo a Maquinaria, Equipo, Vehiculos e Instalaciones.

16. Solicitud de los Servicios Necesarios para el area Control de Calidad y Distribucién.

17. Suministro de Mezcla Asféltica a Alcaldfas y Direcciones Generales del Gobierno de la
Ciudad de México.

18. Suministro de Mezcla Asféltica y Servicio de Acarreo.
19. Distribucién de Mezcla Asfaltica (libre a bordo).

20. Emisién de Cédula para la elaboracién de Avisos de Cobro por Suministro de Mezclas
Asfélticas y Servicio de Flete.

21. Distribucion de Mezcla Asféltica (puesta en obra).

22. Control de Notas de Suministro y Previa de Factura
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Procedimientos y Diagramas de Flujo

1.Nombre del Procedimiento: Atencion a Demandas Jurisdiccionales (Materias:
Administrativo, Civil, Laboral, Mercantil, Contenciosa Administrativa y Procedimientos
Penales),

Objetivo General: Implementar oportunamente la estrategia juridica para la defensa
legal en los juicios y procedimientos administrativos, en los que la Planta Productora de
Mezclas Asfélticas, sea parte mediante la revision previa del asunto y posibles
antecedentes con que se cuente.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Recibe emplazamiento de demanda por
Jefatura de Unidad | parte de la Autoridad Jurisdiccional
Departamental de [ competente, revisa, contenido y determina
5 f Asuntos Juridicos y de | atendiendo a las atribuciones de cada area, 3hrs
la Unidad de | a quien le solicitara antecedentes y/o la
Transparencia documentacién  necesaria para  dar

respuesta a la demanda.

Solicita informacion y en su caso
documentacion a las dreas de la Direccién
General de la Planta Productora de Mezclas
Asfélticas, que por el cardcter de las
prestaciones reclamadas pudiesen estar
involucradas.

Recibe informacion y en su caso| 5min
documentacion de las dreas de la Direccion

o General de la Planta Productora de Mezclas
Asfalticas.
" Instruye realizar cotejo, foliado y sellado de | 5 min

las constancias documentales recibidas.

o
Xg‘ullﬁl'shmmlvo °y" Bl i 1 10 B CBIERNO DE |
/o o ) CIUDAD DE MEXICO
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1. ANFO: Agente explosivo compuesto por nitrato de amonio y diésel en una

proporcién adecuada.

. ASFALTO AC-20: Es la (ltima refinacién del petréleo y comiinmente es conocido
como chapopote, también es una de las materias primas que se utiliza para la
elaboracién de mezclas asfélticas.
BARRENOS: Perforaciones que se hacen en el macizo rocoso con maquinas
especiales, para cargarlos posteriormente con explosivo y con esto poder realizar
el tumbe.
CARPETA ASFALTICA: Conjunto de actividades desarrolladas por personal
especializado para construir mediante el tendido y compactacién de una mezcla
de materiales pétreos y ligante asfaltico, sobre una base hidraulica o negra
CEDULAS: Documento o reporte decenal que se emite con importes de no. de
remision, tonelaje, importe de flete y totales de mezcla asfaltica toneladas en
importe por suministros en obray en planta.
COMPOSICION GRANULOMETRICA: Cuyo objetivo es determinar la composicion
por tamafios de particulas(granulométricas) del material pétreo empleado en
mezclas asfalticas, mediante su paso por una serie de mallas con aberturas
determinadas. El paso del material se hace primero a través de las malas con la
aberturamés grande, hasta llegar a las mas cerradas, de tal forma que los tamafios
mayores se van reteniendo, para asi poder obtener la masa que se retiene en cada
malla, calcular su porcentaje respecto al total y definir la masa que pasa.

CONTINGENCIA AMBIENTAL O PRE CONTINGENCIA AMBIENTAL: Estas fases son

establecidas por la Secretaria del Medio Ambiente y son establecidas cuando las

particulas suspendidas en el aire sobrepasan los limites permitidos vigentes de
particulas suspendidas, por el motivo se pide la suspensién de actividad en todo
sector industrial hasta que la contaminacién del aire vuelva a su fase normal.

DESMONTE: Accion de retirar la maleza y tierra vegetal que cubre el material a

explotar,

9. FOGONERO: Persona especializada para el manejo del asfalto AC-20, es el
encargado de verificar que la temperatura del asfalto AC.20 se encuentre por
encima de los 160 grados, que las calderas estén en funcionamiento y también de
vaciar las pipas de asfalto AC-20 en los contenedores especiales para su
almacenamiento y conservacién

. IMECA: ndice Metropolitano de la Calidad del Aire

. J.U.D: Jefatura de Unidad Departamental

. LIGANTE ASFALTICO: Material bituminoso, sélido, semisélido o liquido con
propiedades cementantes, que se licua gradualmente al calentarse, constituido

~

o)

Fa

om

o

=

@

e
IS

Pégina 131 de 136

HANUAL B, sosisiropeis Paazpuconce
I T ‘CIUDAD DE MEXICO alticas,
ADMINISTRATIVO g ‘& iy

) CIUDAD DE MEXICO

APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBG

Director Gp#fral de la Planta Productora de Mezclas Asfalticas

Pégina 136 de 136

Pagina 47 de 54 CIUDAD INNOVADORA
Y DE DERECHOS



° DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE

o’/’o SAF PERSONAL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
‘/° DIRECCION EJECUTIVA DE DICTAMINACION Y PROCEDIMIENTOS
o ORGANIZACIONALES

ANEXO Il

Ejemplo de Manual Especifico de Operaciéon

o

AR &  cosicrnooeLa

YUY Yy oo oeminco
&

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

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

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

MEO-114/COTECD-SEDEMA-11986C7

JUNIO DE 2022
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MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL{COMITE TECNIZO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION (Federal y Local)

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la

10040 NOVADORA

o peecos Federacién el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucién Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

4. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
18 de noviembre de 2020. Vigente.

5. Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente.

6. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de
México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016. Vigente.

7. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.
Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018. Vigente.

8.Leyde idad, Transp: iaen i Pr i y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018.
Vigente.

REGLAMENTOS

9. Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México.
Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019. Vigente.

CIRCULARES

10. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos. Publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 2 de agosto de 2019. Vigente.
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COMITE TECNIZO INTERNO DE

1. OBJETIVO GENERAL

del Comité Técnico

Establecer las para el
Interno de i6n de D mediante la
funciones y pr enapegoalo

y demas normatividad aplicable en materia archivistica.
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111 INTEGRACION

De conformidad con el articulo 25, de la Ley de Archivos de la Ciudad de México; y 116 fraccién I, del
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Pblica de la Ciudad de México; asf
como en los numerales 9.4.7, y 9.4.11 fraccién |, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia
de Administracién de Recursos; para el debido cumplimiento de sus atribuciones, objetivos y
funciones, el Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos, estara integrado de la
siguiente forma:

Integrantes Puesto de Estructura Organica
Direccién General de Administracion y Finanzas en la Secretarfa del Medio

Ambiente

I Coordinacién
de Archivos

II. Planeacién y/o
mejora continua
1l Area Juri

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion Documental

ca  Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Jefatura de Unidad Departamental de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones

IV.  Tecnologias
de la Informacién
V. Unidad de
Transparencia

vi.oIC

Subdireccién de Normatividad y Consulta

Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria del Medio Ambiente
Asesor “A”

Direccion General de Calidad del Aire

Direccion General de Evaluacién de Impacto y Regulacién Ambiental

Direccién General de Coordinacién de Politicas y Cultura Ambiental

Direccién General de Zoolégicos y Conservacién de la Fauna Silvestre
Direccion General de la Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural
Direccién General del Sistema de Areas Naturales Protegidas y Areas de Valor
Ambiental

Direccién General de Inspeccién y Vigilancia Ambiental

Subdireccién de Administracion de Capital Humano

Vil Unidades
Administrativas

vil. Subdireccion de Finanzas

Representantes

Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria
de Administracién y Finanzas

El COTECIAD podré recibir la asesoria de un especialista en archivistica,
historia o en la materia y objeto social del sujeto obligado

IX. Asesoras/es
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IV. ATRIBUCIONES
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De conformidad con el articulo 26 de la Ley de Archivos de la Ciudad de México, las funciones del
Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD) son:

1. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia de archivos de los sujetos obligados;

1. Realizar los programas de valoracién documental del sujeto obligado;
1lI. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacién que
favorezcan la implantacién de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los

archivos de los sujetos obligados;

IV. Aprobar los instrumentos de control y de consulta archivistica, establecida en el articulo 16 de la
presente Ley;

V. Emitir sus reglas de operacion y;

V1. Las demés que establezcan las disposiciones aplicables, asi como las establecidas en el articulo
58 de esta Ley.

De conformidad con el Numeral 9.4.13, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos, las funciones del COTECIAD son:

1.- Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacién y retroalimentacion de la
normatividad aplicable en la materia dentro de los archivos de la Dependencia, Organo
Desconcentrado o Entidad;

11.- Realizar los programas de valoracién documental de la Dependencia, Organo Desconcentrado o
Entidad;

1ll.- Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacion
entre sus miembros, que favorezcan la implantacién de las normas archivisticas, a partir de las

contenidas en este apartado y en la LARCHDF, para el mejoramiento integral de los archivos;

IV.- Emitir su Manual Especifico de Operacidn, remitiéndolo a la CGEMDA y después a la DGRMSG
para su registro;
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V. FUNCIONES

DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

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

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

3. Analizar y autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

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

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

6. Presentar a consideracion del Comité, para su aprobacién, el Calendario Anual de Sesiones
Ordinarias y el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de Cumplimiento del
ejercicio anterior;

7. Instrumentar las acciones necesarias para la integracién y operacién de los grupos de apoyo;

8. Proveer los medios y recursos necesarios para mantener en operacién el COTECIAD;

9. Remitir a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el Informe Anual de
Cumplimiento del ejercicio anterior, para su registro; y

10. Las demés atribuciones que determine el Comité y otras disposiciones legales aplicables.

DE LA PLANEACION Y/O MEJORA CONTINUA

1. Suplir a la persona que funge como Coordinadora de Archivos y ejercer las atribuciones
sefialadas en el presente Manual, que le correspondan.

2. Convocar, previa autorizacién del drea Coordinadora de Archivos, a las sesiones ordinarias y
cuando sea necesario a sesiones extraordinarias.
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V1. CRITERIOS DE OPERACION

DE LA PLANEACION

1. Antes de la Sesién de Instalacién y de la Primera Sesién Ordinaria, se solicitard a las areas
correspondientes la designacién oficial de las personas servidoras publicas que en su
representacion fungirdn como Unidades Administrativas, debiendo sefialar a una persona titular y
aunasuplente.

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

3.En la Gltima sesién del ejercicio fiscal o bien antes del dltimo dia habil del mes de enero de cada
ejercicio, se presentard el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
del ejercicio que concluye y se propondra el correspondiente al del ejercicio siguiente, a efecto de
que sean ¢ lidados y en su caso ap por los mi del Comité.

4. Para la integracién de asuntos y casos en las sesiones del Comité, las areas deberén enviarlos
con minimo con veinte dias hébiles y con los documentos de soporte, para que sean analizados por
el area de Planeacién y Mejora Continua y sean considerados en las sesiones del Comité.

5. Cuando asi lo requiera, el Comité invitara a personas expertas en materia de datos personales,
restauracion, conservacion, archivo histdrico, archivonomia y a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Secretaria de Administracién y Finanzas, cuya participacién
de las y los asesores debera ser propuesta en los términos del numeral anterior y estard sujeta a la
naturaleza y complejidad de los asuntos a tratar en la sesién correspondiente, previa valoracién de
las Unidades Administrativas.

DE LA CONVOCATORIA Y CARPETA DE TRABAJO

1. La convocatoria a las sesiones se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrantes del
Comité, debiendo sefialar: Planeacién y/o Mejora contintia

«Eldiay hora de su celebracién.

« El lugar en donde se celebraré la Sesién.

+ Su naturaleza ordinaria o, en su caso, extraordinaria.
« El proyecto de Orden del Dia

A dicha convocatoria, se acompaiiara de manera digital la carpeta de trabajo que contenga los
documentos y anexos necesarios para la discusion de los asuntos contenidos en el Orden del Dia.
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transferida al archivo histérico.

5. En el caso de baja documental, una vez firmada el acta de la sesion de que se trate, por los
integrantes del Comité en la que se valide y apruebe los requisitos del numeral inmediato anterior,
el Comité enviaré a la DGRMSG, los documentos que integren el expediente de la baja documental,
de acuerdo al numeral 9.5.12 fraccién VIII, de la Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos, para su registro.

6. En el caso de deteccion de valores secundarios de la documentacién que seré transferida al
archivo histérico, el Comité determinara el tiempo de envio al Archivo Histérico, siempre y cuando
haya espacio en él; de no contar con el espacio adecuado para el resguardo de esta documentacién
histérica, gestionard ante la instancia responsable un lugar idéneo para resguardo de la dicha
documentacién.

VII. PROCEDIMIENTO

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

Objetivo General: Establecer las actividades para llevar a cabo las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Secretaria del
Medio Ambiente, que le permitan, como Organo Técnico Consultivo en Materia de Archivos, realizar
lainstrumentacién y retroalimentacién a partir de la normatividad aplicable.

Descripcién Narrativa:

No. Actor ividad

1 | Coordinacién de Archivos Declara el inicio de la sesion ordinaria o
extraordinaria.

2 | Unidad de Transparencia Verifica la asistencia y el quérum necesario para el
desarrollo de la sesién.

¢Existe quérum?

NO

3 | Coordinacion de Archivos Suspende la sesion por falta de quérum.
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VIIl. GLOSARIO

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

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

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

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

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

Consejo: Consejo de Archivos de la Ciudad de México.

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a las sesiones,
fecha, hora y lugar determinado.

COTECIAD: Es el drgano técnico consultivo de instr i6n y retroali ién de la
normatividad aplicable en materia de archivos del ente publico, integrado por los titulares de los
archivos de tramite, concentracién e histérico y por aquellas personas que por su experiencia y
funcién dentro del ente publico se consideren necesarias para promover y garantizar la correcta
administracion de documentos y para la gestién de los archivos de cada institucion.

DGRMSG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas
que éste le encomiende.

Plan de Trabajo del Comité: Instrumento mediante el cual se organiza y programan las actividades
necesarias para concretar las acciones y compromisos derivados del Comité.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico: Instrumento donde se contemplan los objetivos,
estrategias, proyectos y actividades que se llevaran a cabo para dar cumplimiento a lo previsto en
la Ley de Archivos de la Ciudad de México.
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
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Coordinacién de Archivos

Director General de Administracién y
Finanzas en la Secretaria del Medio

Planeacion y/o Mejora Continua

Area Juridica

XXXXXXX
Jefe de Unidad Departamental de Control
de Gestién Documental

Unidad de Transparencia

XXXXXXX
Directora Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Tecnologias de la Informacién

XXXXXXX
Subdirector de Normatividad y Consulta

XXXXXXX
Jefe de Unidad Departamental de
Tecnologias de Informaciény
Comunicaciones
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