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. INTRODUCCION

La Asamblea Legislativa del Distrito Federal para su funcién, organizacion y operacion,
cuenta con una estructura organizacional de apoyo integrada por cinco Unidades
Administrativas, a las cuales les compete dar cumplimiento a las funciones que les sefalen los
Manuales de Organizacién, de Politicas y Procedimientos y Especificos.

Dentro de las Unidades Administrativas que integran a la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, se encuentra la Contraloria General que de acuerdo a lo establecido en el articulo 64
fraccion 1V, del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, tiene como facultad "Auxiliar a las Unidades Administrativas, en la elaboraciéon y
revisién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos, promoviendo y supervisando su
difusion, aplicacion y actualizacion, con énfasis en el aspecto preventivo’, en base a lo
anterior se elabora la. presente Guia como un instrumento que permita homogenizar la
presentacion y elaboracién de- Manuales Administrativos.

Un Manual es un instrumento normativo que contiene informacion de manera descriptiva, en
forma breve, clara y explicita, referente a sus antecedentes, fundamento legal, objetivos,
atribuciones, funciones, politicas, normas de operacién, asi como la descripcion de los
procedimientos de una Unidad Administrativa.

Los manuales constituyen una herramienta de trabajo (til, ya que facilita la incorporacion del

personal a la operacidon administrativa que le corresponde, delimitan responsabilidades, evitan
duplicidad de funciones y optimizan el desempefio.

Por lo anterior, resulta necesario contar con manuales que regulen las funciones
encomendadas a las Unidades Administrativas de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
es porello que la Contraloria General presenta la “Guia para la Elaboracion de Manuales
Administrativos”, la cual contiene en sus apartados, los elementos necesarios para la
formulacion y presentacion de dichos manuales.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Con fundamento en el articulo 50 fraccion lll del Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion, expedir
los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades Administrativas; por lo que

formaliza su expedicion. -

Vicepresidente

!

Dip. Balfre Vargas Cortés

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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. OBJETIVO

Establecer los elementos técnicos necesarios que se deben observar para la elaboracion y
actualizacion de los Manuales de: Organizacion, de Politicas y Procedimientos y
Especificos de las Unidades Administrativas que integran la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, para el mejor desempefio de sus funciones.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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.  CLASIFICACION DE MANUALES

1n.1. Manual de Organizacion

Es el documento que contiene informacion detallada de una Unidad Administrativa, sobre
sus antecedentes, marco legal, atribuciones, funciones y su estructura organica, asi como
del organigrama que la representa en forma esquematica.

Este facilita la incorporacion del personal a la operacion administrativa que le corresponde,
delimita responsabilidades, evita duplicidad de labores, permite el ahorro de tiempo en la
gjecucion de las actividades y funciones sustantivas de las diversas Unidades
Administrativas y optimiza su desempefio.

n.2. Manual de Politicas y Procedimientos

Es el documento que contiene informacion detallada de las operaciones o actividades que
deben cumplirse para el desarrollo de las funciones sustantivas de una Unidad
Administrativa en particular, de acuerdo a sus atribuciones contenidas en la normatividad
aplicable, asi como la descripcion de estas y las politicas generales de operacion, las
rutinas, tramites y métodos de trabajo, precisando a las areas responsables, los formatos
utilizados y la informacion que se genera.

l.3. Manual Especifico.

Es el documento que contiene informacion detallada de la competencia, funciones,
operaciones o actividades que.involucran a dos o mas Unidades Administrativas o a
Organos Colegiados y que se refieren a actividades especificas que por su trascendencia
administrativa o juridica asi lo requieran.

ALDF-ES-CG-ALDF-02




CONTRALORiA GENERAL ) IV LEGISLATURA

Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos v Pagina 6 de 30
ALDF-ES-CG-ALDF-02

Fecha de emision: ‘ « Fecha de Actualizacion 07/01/09
V. CONTENIDO MINIMO DE LOS MANUALES

V.1 Manual de Organizacién

Caratula : Se refiere a la identificacién del documento donde se anota, el
nombre, la Unidad Administrativa que lo genera y la fecha de
expedicion, debera contener en marca de agua la Imagen
Institucional, (Considerar el Manual de Identidad Grafica de la -
Asamblea Legislativa del Distrito Federal). ’

indice ‘ " Presenta el contenido del documento de manera ordenada, en él
se indican los capitulos que lo integran y el nimero de pagina
que les corresponde.

I. Introduccion Descripcion breve del contenido y utilidad del documento, donde
se indicard la importancia y naturaleza del mismo; se
recomienda que este apartado no exceda de una cuartilla, y
emplear un vocabulario claro y sencillo, '

Es requisito que al final del texto aparezca la siguiente leyenda:
“Con fundamento en el articulo 50 fraccion Ill del Reglamento
para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federa, le corresponde al Comité de Administracion, expedir los
Manuales de Organizacién y Procedimientos de las Unidades
Administrativas; por lo que formalizara su expedicién”, asi como
el nombre “Comité de Administracion”, los nombres y cargos del
Presidente, Vicepresidente y Secretario; quienes tienen la
facultad de expedir el Manual.

Il. Marco Juridico Es la base legal y administrativa en la que se fundamenta el
ejercicio de las funciones de la Unidad Administrativa, como son:
Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y otros ordenamientos
o normas vigentes, siguiendo un orden jerarquico descendente

como se indica a continuacion.
ALDF-ES-CG-ALDF-02 | \ &\ |
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Hl. Atribuciones

IV. Estructura Organica
y Organograma
Estructural

V. Objetivo y Funciones

ALDF-ES-CG-ALDF-02

A) Constitucidn Politica del los Estados Unidos Mexicanos
B) Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
C) Leyes y Reglamentos

~ D) Cadigos, Decretos, Acuerdos y Circulares.

Las que sefale la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal y el Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, sefialando Titulo,
Capitulo, Seccion, Articulo y Fraccion.

Estructura Organica es la presentacién detallada de cada una de
las denominaciones de las areas que integran la Unidad
Administrativa de acuerdo a la estructura autorizada, en orden
descendente de acuerdo al nivel jerarquico, ejemplo Direccidén
General, Direccién de Area, Subdireccidén, Jefatura de
Departamento, agrupados por area especifica.

Organograma estructural es la representacioén grafica de cada
una de las Unidades Administrativas, asi como sus relaciones
de jerarquia o dependencia, su alineacién corresponde a niveles
iguales, sin sefalar los nombres de sus ocupantes.

En este capitulo se debe desarrollar por cada una de las areas
internas, el Objetivo y. Funciones: iniciando con la de mayor
jerarquia, continuando con las direcciones de area, sus
respectivas subdirecciones y departamentos; en el orden en el .
que aparecen en su organograma de izquierda a derecha.

O'bjetivo:
Se indicara el proposito y la finalidad que pretende realizar la

Unidad Administrativa para el cumplimiento de las atribuciones
que le corresponden por disposicion legal, se especificara el que

y para que
4 . 3\ \
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El objetivo del area se iniciara con un verbo en infinitivo y se
redactara en forma clara y concisa.

En la redaccion del objetivo se evitard el uso de adjetivos
calificativos, asi como el subrayado y el entrecomillado de
conceptos.

Funciones:

Se derivan de las atribuciones y constituyen el conjunto de
actividades inherentes y afines a cada area, para alcanzar el
objetivo planteado; su redaccion debe ser diferente a la
expresion de la atribucion y cuidar que no se atomicen las
mismas.

C_‘ada funcion debe de estar sustentada en las atribuciones que
sefiale la Ley Organica y el Reglamento Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

Deberan de presentarse en forma jerarquizada de acuerdo a su
importancia y al orden légico del proceso administrativo
(planear, organizar, dirigir, etc.) iniciandose su descripcion con
un verbo en infinitivo

A continuacién se presenta un cuadro con los verbos mas
usuales en la redaccion de las funciones. Es importante aclarar
que la lista no es limitativa, es una referencia de uso y se
pueden utilizar solos 0 combinados.
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OPERATIVOS

DIRECTIVO | MANDOS MEDIOS
Administrar | Administrar | Estudiar Acumular Girar
Asegurar Aprobar Evaluar Almacenar |Informar
Autorizar Asegurar Examinar Analizar Iniciar
Controlar Asesorar Expedir Asegurar Instalar
Coordinar Asignar Facilitar Calcular Inventar
Determinar | Analizar Firmar Calificar Obtener
Dirigir Auditar Formular Compilar Operar
Establecer Autorizar Inspeccionar | Comprobar |Presentar
Evaluar Comunicar | Instalar Comunicar | Producir
Firmar Consolidar | Interpretar Consolidar | Programar
Planear Controlar Planear Ejecutar Proporcionar
Coordinar | Presupuestar |Entrevistar | Realizar
Desarrollar | Programar Evitar Recabar
Determinar | Proporcionar | Especificar | Recomendar
Disenfar Recomendar | Expedir Registrar
Distribuir Representar | Estimar Seguir
Elaborar Revisar Estudiar
Entrevistar | Supervisar
Establecer | Verificar |\

N\
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IvV.2 Manual de Politicas y Procedimientos

Caratula

indice

l. Introduccion

Il. Marco Juridico

ALDF-ES-CG-ALDF-02

Se refiere a la identificacion del documento donde se anota, el
nombre, la Unidad Administrativa que lo genera y la fecha de
expedicion, deberd contener en marca de agua la Imagen
Institucional, (Considerar el Manual de Identidad Grafica de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal).

Presenta el contenido del documento de manera ordenada, en él
se indican los capitulos que lo integran y el niumero de pagina
que les corresponde.

Descripcion breve del contenido y utilidad del documento, donde
se ' indicara la importancia y naturaleza del mismo; se
recomienda que este apartado no exceda de una cuartilla, y
emplear un vocabulario claro y sencillo,

Es requisito que al final del texto aparezca la siguiente leyenda:
“Con fundamento en el articulo 50 fraccién Ill del Reglamento
para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federa, le corresponde al Comité de Administracién, expedir los
Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades
Administrativas; por lo que formalizara su expediciéon”, asi como
el nombre “Comité de Administracion”, los nombres y cargos del
Presidente, Vicepresidente y Secretario; quienes tienen la
facultad de expedir el Manual.

Es la base legal y administrativa en la que se fundamenta el
ejercicio de las funciones de la Unidad Administrativa, como son:
Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y otros ordenamientos
0 normas vigentes, siguiendo un orden jerarquico descendente
como se indica a continuacion.

A) Constitucion Politica del los Estados Unidos Mexicanos
B) Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

NS
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IIl. Objetivo del Manual

IV. Politicas Generales

V.' Procedimientos

ALDF-ES-CG-ALDF-02

C) Leyesy Re-giamentos
D) Codigos, Decretos, Acuerdos y Circulares

Sefialar el proposito y la finalidad que la Unidad Administrativa
desea alcanzar.

El objetiv°o debera reunir las siguientes caracteristicas: Ser
Comprobable, Razonable y Claro.

Las Politicas Generales son lineas de actuacién de caracter
general, que marcan pautas a los Servidores Publicos
involucrados en el desarrollo de sus actividades en el
cumplimiento de estas; asi como orientan sobre las situaciones
alternativas que pudieran presentarse durante la operacion del
procedimiento.

Es la presentacion secuencial y logica de cada una de las
actividades relacionadas entre si, dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

La descripcion debera definir en forma clara, concisa y precisa;
quién, como, cuando y donde se ejecutan dichas actividades,
iniciando con un verbo conjugado en tercera persona del
singular y en tiempo presente.

Identificacion y Seleccion de los Procedimientos.

Cada Unidad Administrativa debera seleccionar aquellos
procedimientos sustantivos que deban integrar el manual.

- Que indique actividades sustantivas de la Unidad
Administrativa.

- Que tengan trascendencia administrativa o juridica.

N
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- Que tengan relaciéon con otras Unidades Administrativas.

- Que su origen, control y seguimiento sean propios del
area; es decir, no hacer procedimientos de gestion o
actividades adjetivas, ya que el procedimiento esta
definido por otras areas responsables. S

Desarrollo de los Procedimientos.-

Se debe asignar Clave de Identificacién y Nombre Completo; y
desarrollar los siguientes conceptos:

A) Organos y Unidades Administrativas Participantes.
B) Objetivo Especifico.

C) Politicas Especificas.

D) Descripcidn Narrativa

E) Formatos Utilizados

ALDF-ES-CG-ALDF-02 ' ' @\
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V.3 - Manual Especifico

Caratula

indice

l. Introduccion

Il. Marco Juridico

ALDF-ES-CG-ALDF-02.

Se refiere a la identificacién del documento donde se anota, el
nombre, la Unidad Administrativa que lo genera y la fecha de
expedicién, debera contener en marca de agua la Imagen
Institucional, (Considerar el Manual de Identidad Grafica de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal).

Presenta el contenido del documento de manera ordenada, en él
se indican los capitulos que lo integran y el nimero de pagina
gue les corresponde.

Descripcion breve del contenido y utilidad del documento, donde
se indicara la importancia y naturaleza del mismo; se
recomienda que este apartado no exceda de una cuartilla, y
emplear un vocabulario claro y sencillo,

Es requisito que al final del texto aparezca la siguiente leyenda:
“Con fundamento en el articulo 50 fraccion Il del Reglamento
para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federa, le corresponde al Comité de Administracion, expedir los
Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades
Administrativas; por lo que formalizara su expedicién”, asi como
el nombre “Comité de Administraciéon”, los nombres y cargos del
Presidente, Vicepresidente y Secretario; quienes tienen la
facultad de expedir el Manual. :

Es la base legal y administrativa en la que se fundamenta el
ejercicio de las funciones de la Unidad Administrativa, como son:
Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos y otros ordenamientos
0 normas vigentes, siguiendo un orden jerarquico descendente
como se indica a continuacion.

A) Constitucion Politica del los Estados Unidos Mexicanos
B) Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

~
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I1l. Objetivo del Manual

IV. Politicas Generales

ALDF-ES-CG-ALDF-02

C) Leyes y Reglamentos
D) Cédigos, Decretos, Acuerdos y Circulares.

Senalar el proposito y la finalidad que la Unidad Administrativa
desea alcanzar.

El objetivo debera reunir las siguientes caracteristicas: Ser
Comprobable, Razonable y Claro.

Las Politicas Generales son’ lineas de actuacion de caracter
general, que marcan pautas a los Servidores Publicos
involucrados en el desarrollo de sus actividades en el
cumplimiento de éstas; asi como orientar sobre las situaciones
alternativas que pudieran presentarse durante la operacion del
procedimiento.

Nota: De acuerdo a la tematica del manual se determinaran
los demas capitulos a desarrollar; asi como su contenido.
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En el siguiente cuadro se sefialan los contenidos que deberan contemplar los Manuales.

MANUALES

CONCEPTO.

ADMINISTRATIVOS

Organizacion

Procedimientos ESPECIFICOS

Caratula

indice

introduccion

Marco Juridico

XXX |IX

XX XX

XX XXX

Atribuciones

Estructura Organica y
Organograma
Estructural

>

Objetivo y Funciones X

Objetivo del Manual

Politicas Generales

Procedimientos

XXX

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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V.

PRESENTACION Y ELABORACION DE LOS MANUALES

Se deberan considerar los lineamientos contenidos en el Manual de ldentidad Grafica de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

A

Caratula

En la presentacion de la caratula se debe considerar:

Parte superior centrado:
Con letra tipo Arial 16 puntos y en negritas, se pondré la leyenda:

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
IV LEGISLATURA

Parte media centrado:

Logotipo de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal de fondo, con formato en color
gris con marca de agua, 14 puntos de alto y 12 de ancho.

Sobrepuesto el titulo completo del manual con letra tipo Arial, de 20 puntos y el nombre
de la Unidad Administrativa emisora, con letra tipo Arial, de 18 puntos y en negritas.

Parte baja derecha :

Fecha de presentacion del manual, con letra tipo Arial, de 12 puntos, en negritas.

ALDF-ES-CG-ALDF-02 _ &
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Ejemplo:
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
IVLEGISLATURA
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
* CONTRALORIA GENERAL
Hoe OCI'UM‘(.K BE e

V.2 Texto y Tipo de Letra

Para efectos de procesar los textos, se debera utilizar el Programa Word para Windows

Para los organigramas y diagramas, se utilizara el Programa Power Point para Windows

Los textos de parrafos deberan estar justificados, alineados al margen, escritos con
mayUsculas y mintsculas de acuerdo a las reglas gramaticales y con tipo de letra Arial 12

puntos.

Los titulos de los capitulos que integran el documento, serédn con letra Arial, tamario 14
puntos, en negritas y mayusculas; y los subtitulos en tamafio 12 puntos, con negritas.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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V.3 Encabezado y Pie de Pagina '

En cada una de las hojas del documento debe aparecer un encabezado y pie de pagina,
mismos que estaran integrados de la siguiente forma:

" V.31 Encabezado
- Parte Superior:

Izquierda: Nombre de la Unidad Administrativa emisora del manual, en tipo de
letra Copperplate Gothic Bold 14 puntos.

Derecha: EI Logoti'po de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
. - Parte Media:

lzquierda: Nombre completo del manual, seguido por su clave de identificacion, en
tipo de letra Arial de 10 puntos, con negritas.

Derecha: Paginacion, con el formato HOJa X de Y, en tipo de letra Arial de 10
puntos, con negritas.

- Parte baja:
lzquierda: Fecha de la em'isién', en tipo de letra Arial de 10 puntos.
Derecha: Fecha de actualizacién, en tipo de letra Arial de 10 puntos
Este rubroves muy ifnportante en las revisiones que se vayan haciendo al manual y

deben de quedar plasmadas en el documento. Cuando se trate de la emision por
primera vez, apareceran las mismas fechas.

IS

| AN
ALDF-ES-CG-ALDF-02 . &{
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V32 Pie de Pagina

A la distancia de 1.50 cm, en el margen inferior a partir del borde, como pie de Pagina y para
efectos de identificacién se colocara en cada una de sus hojas la clave de identificacion
correspondiente del documento, esto no aplica en la hoja de la caratula.

En el caso de los manuales de procedimientos, se colocara en el mismo lugar, como Pie de

Pagina, la clave de Identificacion del procedimiento

Ejemplo:

Sy,
el

e :’?@'x %

4 iy .
BTy

“imf

¥ ULGLAT RS

BRI — [

thhnal de Politic as y Procedinientos
ALDF-PP-CG-LU6G-02

Hoja 15de 218

Fechs de emisibnr  OB/1202

Facha de Aduslizaoin

11072008

PIE DE PAGINA )

ALDF PP-CG-CGO2

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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V.4 Margenes

Los margenes que deben de observarse son los siguientes:

Margen cm. A partir del
Superior/ Encabezado 1,25
Inferior 2,50
jzquierdo 3,00
Derecho . 3,00
Pie de Pagina 1,50

V.5 indice

Para integrar el indice se debera observar lo siguiente:
- Escribir la palabra indice con mayusculas, en la parte superior y centrado en la hoja.
- Enumerar en orden los capitulos y utilizar nimeros romanos. |

- En el mismo renglén del capitulo sefalar el nimero de hoja en el que se ubica y utilizar
numeros arabigos.
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Ejemplo:

LLOF.PP.CG-CG-02

CONTRALORIA GENERAL EN EL GRUPO REVISOR
DE BASES Y CONVOCATORIAS PARA LA
ADOUISICION DE BIENES. CONTRATACION DE
SERVICIOS, Y0 DE OBRA PUBLICA.

CONTRALORIA GENERAL,
tdanual de Politicas vy Procetinnientos Hoja 1 de 218
ALDF-PP.CG-CG-02 :
fecha de ermisibn: 0571472002 1 fechade M&i'sacién: 31102008
INDICE
. Pagina
f. INTRODUCCION 3
. MARCO JURIDICO 4
. OBJETIVO DEL MANUAL 5
V. PROCEDIMIENTOS 6
V.1 INTEGRACION DE PROCEDIMENTOS 7

CGO2-01 PROCEDIMENTO PARA LA E}.ABORACIGN DEL 8
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA (PAA}.

CGO2-02 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE 22
AUDITORIA Y EL SEGUIMENTO DE  LAS
RECOMENDACIONES GENERADAS.

CGO01-03 PROCEDIMENTO PARA REALIZAR LA EVALUACION o4
DEL CONTROL INTERNO.

CcCGO0104 PROCEDIMENTO PARA REPRESENTAR A LA 78
CONTRALORIA GENERAL EN EL SUBCOMTE pE
COMPRAS, ARRENDAMIENTOS Y CONTRATACION
DE SERVICIOS Y EN EL COMTE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION DE SERVICIOS,

CGO105 PROCEDIMENTO PARA REPRESENTAR A LA 83
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Se sugiere que los siguientes términos institucionales conserven su denominacion inicial a lo
largo del texto.

Acuerdo

Anteproyecto

Articulo

Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Comisién

Comisién de Gobierno

Comité

Comité de Administracion

Consejo

Constitucion

Contraloria General

Control

Coordinacion de Comunicacién Social
Coordinacion de Servicios Parlamentarios
Decreto

Departamento

Dependencia

Diputado

Director

Extraordinaria

Gaceta

Informe

Ley

Ley Organica

Oficialia Mayor

Ordinaria

Organo Colegiado
Organo Técnico
Parlamento

Pleno.

Politicas

Presidente

Presupuesto

Programa

Proyecto

Reglamento Para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Secretario

Servidor Publico

Sesidn

Subcomision

Subcomité

Tesoreria General
Unidades Administrativas

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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VI ELABORACION DE DESCRIPCIONES NARRATIVAS DE
PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento es una guia detailada que muestra de forma secuencial y ordenada, como
dos o mas personas realizan una serie de actividades; y se llevard a cabo de la siguiente
manera.

- Mencionar el area que va a realizar la(s) actividad(es); se debe anotar el nombre del area,
es decir: Contraloria General (CG), Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion
(SACE), Direccion de Control y Evaluacion (DCE), etc.

- Asignar un numero secuencial de las actividades a desarrollar por cada area que
interactua en el procedimiento.

- Describir la actividad que realiza el area, iniciando siempre con un verbo de accién, en
tercera persona del singular.

Cuando una misma area realice una serie de actividades de manera continua, solo se
anotara su denominacion en la primera actividad.

Por ejemplo: recibe, turna, elabora, revisa, autoriza, integra.

Después del verbo, se especificara el sustantivo de la accidn.

Por ejemplo: recibe oficio, turna documento, elabora acta, revisa programa.

Indicar para cada actividad los formatos, bitacoras, reportes y referencias que se van a
utilizar para asegurar que dicha actividad sea realizada correctamente; anotando el

nombre del formato con negritas, seguido por su clave de identificacidn correspondiente.

Las actividades deberan tener una secuencia légica, ser breves y concretas sin textos
complejos.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Ejemplo:
CONTRALORIA CENERAL,
tnual dé Politic as y Procedinidentos Hojg 1Sde 218
ALDE-PP-CG-CG-02
Fenha de emision: /172002 ] Fecha de Actualizacidon: 311072008
D.- Descripeion del Procedimiento,
CG-0201 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
- AMUAL DE AUDITORIA {PAA}
AREA YO .
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
cG 1 | instruye & la SACE 0 a 13 SCOMH, schre los
lineamiertos o bases para la elaboracian
del Programa Anual de Auditorda.
SACE 2 | Transmiten & la DA y a la DF
SCMH respectivamente, 1as instrucciones de 1a
CGy proporciona los lineamientos o bases
para su pariicipacion en €l proyecn del
Programa Anual de Auditoria.
DA 3 | Reciben los lineamientdos 0 bases vy
DF glaboran el proyecto del Programa Arual
de Auditoria.
€G-02-01

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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VIL. ELABORACION DE POLITICAS

Vil.1 Politicas

Las politicas se pueden considerar como instrumentos para la ejecucion de estrategias: fijan
limites, fronteras y restricciones a las acciones administrativas que deben tomarse para
recompensar y sancionar el comportamiento; clarifican lo que puede o no hacer para lograr las
metas y objetivos de una organizacion.

Una politica es:

Decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares

Orientacion clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo
tipo

Linea de accién que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias.

Es aplicable en todos los casos.

Criterios para su elaboracion.

Desglosar todos los aspectos relacionados al tema. No debe quedar duda a cerca
de: “¢,Qué?”, “¢ Cuando?’, “;,Coémo?”, “¢,Donde?” y “4En qué casos se pueden hacer
las cosas?”

Su redaccion corresponde a un conjunto de ideas y parrafos que contengan criterios
especificos de actuacion.

_  Establece lineamientos en modo imperativo, tiempo futuro y en tercera persona.

- Es lo suficientemente clara y precisa para que toda persona la pueda comprender.

“| as politicas dicen “que hacer” y los procedimientos dicen en detalle y paso a paso
“como hacerlo”.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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VIli. ASIGNACION DE CLAVES DE IDENTIFICACION
Vi1 Clave de identificacion del Manual

Los manuales contaran con una clave que los identifique, la cual se integra de la siguiente

forma:

Organo

Tipo de | Unidad | Areade Numero
Manual | Emisora |Aplicacion | Consecutivo

ADLF

- PP -CG -CG 01

Organo:

Tipo de Manual:
Unidad Emisora:

Area de Aplicacién:

Numero Consecutivo.

ALDF-ES-CG-ALDF-02

Asamblea Legislativa del Distrito Federal ALDF.

Manual de Organizacién, Manual de Politicas y Procedimientos
o Manual Especifico.

Comisiones o Comités y Unidades Administrativas de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Areas a las que le aplicara el Manual.

Integrado por dos digitos, iniciando en el 01; y los subsecuentes
corresponderan a la modificacion del manual anterior.
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Tipos de Manual

Abreviatura

Manual de Organizacion
Manual de Politicas y Procedimientos
Manual Especifico.

OR
PP
ES

Unidad Emisora

Abreviatura

Comisiéon de Gobierno
Comité de Administracién
Oficialia Mayor

Tesoreria General
Contraloria General
Servicios Parlamentarios
Comunicacidén Social

CGOB
CA
oM
TG
CG
SP
CS

Area de Aplicacion

Abreviatura

Adquisiciones
Auditoria
Presupuesto
Recursos Humanos
Recursos Materiales
Servicio Médico
Sistemas '

ADQ
AUD
PPTO
RH
RM
SMED
SIS

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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VII.2 Clave de Identificacion del Procedimiento

Los procedimientos contaran con una clave que los identifique, la cual se compone de la

siguiente forma:
Area de Aplicacion:

Numero Consecutivo:

Ntmero del
Procedimiento:

Ejemplo:

Areas a las que le aplicara el Procedimiento.

Integrado por dos digitos, iniciando con el 01; y los
subsecuentes corresponderan a la  modificacion  del
Procedimiento anterior.

Integrado por dos digitos, iniciando con el 01, y continuando de
acuerdo al numero de procedimientos que lleven a cabo en el
area de aplicacion.

: . .. Numero Numero del
Area de Aplicacion Consecutivo Procedimiento.
AUD 01 01

Procedimiento Numero 01, correspondiente al area de Auditoria, contenido en el Primer
Manual de Politicas y Procedimientos, emitido por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
a través de la Contraloria General.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Los formatos utilizados contaran con Siglas que los identifiquen, los cuales se mencionaran en
el desarrollo del procedimiento.

Ejemplo:
Formato Siglas de Identificacion.
Programa Anual de Auditoria PAA
Programa Anual Especifico por Auditoria PAEA
Programa Anual Analitico por Etapas PAAE

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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IX. ELABORACION Y EXPEDICION DE LOS MANUALES

IX.1 -Elaboracién

Para la elaboracion de los manuales se tomara como base la Ultima estructura orgénica.
1X.2 Presentacion

Se enviaréa el proyecto al Comité de Administracion en forma impresa y medio magnetico.
IX.3 Expedicion

Con fundamento en el articulo 50 fraccién Il del Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion, expedir
los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades Administrativas.

IX.4 Observacion y Actualizacion

Los titulares de las Unidades Administrativas son los responsables de la implantacion y
observancia de los manuales administrativos en su area de competencia; asi mismo deberan
actualizarlos cuando se emitan modificaciones al marco juridico que las rige, cuando se

reestructuren organizacional, funcional u operativamente; o cuando se emitan observaciones
del érgano de control.

ALDF-ES-CG-ALDF-02 - ' @



	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012
	00000013
	00000014
	00000015
	00000016
	00000017
	00000018
	00000019
	00000020
	00000021
	00000022
	00000023
	00000024
	00000025
	00000026
	00000027
	00000028
	00000029
	00000030
	00000031

