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I. Introduccidn

La Asamblea Legislativa del Distrito Federal para su funcién, organizacién y operacion,
cuenta con una estructura organizacional de apoyo integrada por las unidades

administrativas, a las cuales les compete dar cumplimiento a las funciones que les
sefialen los Manuales de Organizacion, de Politicas y Procedimientos y Especificos.

Dentro de las unidades administrativas que integran la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, se encuentra la Contraloria General que de acuerdo a lo establecido en el
articulo 64 fraccién 1V, del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, tiene como facultad “Auxiliar a las Unidades
Administrativas, en la elaboracion y revisién de los manuales de organizacion y
procedimientos, promoviendo y supervisando su difusion, aplicacién y actualizacion, con

 énfasis en el aspecto preventivo”, por lo anterior se elabora la presente gufa como

instrumento que permita homogenizar la presentacién y elaboracion de manuales
administrativos.

En este contexto la Contraloria General presenta la “Guia para la Elaboracién de
Manuales Administrativos”, la cual contiene en sus apartados, los elementos
hecesarios para la formulacion y presentacién de dichos manuales.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion Il del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comite de Administracion,
expedir los manuales de organizacion y procedimientos de las unidades administrativas;
con lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidenta

Dip. Dione Anguiano Flores

Vicepresidente - Secretaria

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Hoja de firmas
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rizd
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il. Objetivo

Establecer los elementos téchicos necesarios que se deben observar para la elaboracién
y__actualizacion del Manual General de Organizacién, de manuales de politicas y
procedimientos y especificos de las unidades administrativas que integran la Asamblea
Legisativa del Distrito Federal, para el desempefio optimo de sus funciones.

ES-CG-ALDF-02 _
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ll. Clasificacion de Manuales

L os manuales administrativos son instrumentos normativos que sirven como medio de
comunicacion y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica

Y
7
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tanto la informacion de una unidad administrativa (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), como las instrucciones y lineamientos
necesarios. para que los servidores pUblicos desemperien mejor sus tareas.

Los manuales presentan una visién conjunta de la unidad administrativa y propician la
uniformidad en el trabajo, al sefialar la ejecucion correcta de las actividades a realizar por
jos servidores piblicos. De igual manera, el Manual General de Organizacion, los
manuales de politicas y procedimientos o los manuales especificos, facilitan la
- incorporacion del personal de nuevo ingreso a la operacion administrativa que le
corresponde, ya que delimitan responsabilidades, evitan duplicidad de funcicnes y
optimizan el desempefio. En particular el Manual General de Organizacion y los manuales
de Politicas y Procedimientos, sirven de base para la valoracion de la operacion de la
unidad administrativa, cuando la Contraloria General lleve a cabo evaluaciones o
auditorias administrativas, financieras, o de 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.
ill.1. Manual General de Organizacion

Es el documento que describe la organizacion formal y detalla la estructura organizativa
de las unidades administrativas, las areas que las componen, sus niveles jerarquicos, las
relaciones formales que las vinculan y las funciones y actividades asignadas a cada una
de ellas, a fin de optimizar su desempefio.

. Este manual es importante debido a que presenta una vision en conjunto de cada unidad
administrativa y determina claramente las funciones y actividades asignadas a sus areas.
Contribuye asi a evitar la existencia de “zonas grises” en las cuales la responsabilidad del
desarrolio de una actividad sea dudosa, asimismo facilita el proceso de induccion del
personal y sirve como instrumento de consulta.

ALDF-ES-CG-ALDF-
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li.2. Manual de Politicas y Procedimientos

Este manual es el documento que describe en detalle los procedimientos que se. realizan
en cada unidad administrativa. Contribuye a uniformizar la accion del personal y facilita 1a

racionalizacion de los procedimientos.

Debe contener el indice de los procedimientos incluidos, segin corresponda, a fin de
poder apreciar en forma global la interrelacion entre los diferentes procedimientos que se
realizan en las diferentes areas de la unidad administrativa. Debera senalar las politicas
generales y especificas que guian la ejecucion de los procedimientos, contener glosario
de términos, la descripcion literal de cada procedimiento y sus diagramas de flujo. En la
descripcion de procedimientos se debe detallar cada uno de los pasos a realizar, su forma
de ejecucién, el o los responsables de la misma, los programas informaticos operados, asi
como adjuntar un modelo de los formatos que se utilizan. '

f11.3. Manual Especifico

Es el documento que precisa la competencia y funciones de 6rganos colegiados o de dos
o mas unidades administrativas que desarrolfan actividades o procedimientos
conjuntamente. ' - '

: --ALDF-ES—CG—ALDF02 :
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IV. Contenido del Manual General de Qrganizacion (Consultar Anexo 1)

Caratula

Se refiere a la identificacion del documento donde se anota’ el
nombre del manual (MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

Indice

I. Introduccion

H. Marco Juridico

ALDF-ES-CG-ALDF-

|

DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ASAMBLEA

| EGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL) y el afio de
expedicion. Debera contener en marca de agua la imagen
institucional correspondiente a ta legislatura en curso
(Considerar el Manual de ldentidad Gréfica de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal).

Presenta el contenido del documento de manera ordenada. En
&l se indicardn los capitulos que lo integran y el ndmero de
pagina que les corresponde. (Consultar apartado VI
Integracién de los Manuales) |

Es la 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 se
debera emplear un vocabulario claro y sencillo.

Es requisito que al final del texto aparezca la siguiente
leyenda: “Con fundamento en el articulo 50, fraccion 1 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; con to que se
formaliza su expedicion”, asi como el nombre “Comité de
Administracién”, 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, puede
estar compuesto por: leyes, reglamentos, decretos, acuerdos u
otros ordenamientos ¢ normas, deben enlistarse siguiendo un

005
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Fecha de Emisidn: 23/05/2002 Fecha de Actualizacién:24/08/15

orden jerarquico descendente como se indica a continuacién.

A) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

B)-Estatuto de Gobierno-del Distrito- Federal
C) Leyes y codigos

D) Reglamentos

E) Decretos, acuerdos y circulares.

/Il. Atribuciones  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. -

IV. Mision y » Misién: Razén de ser de la institucién.
Vision ' '
o Visién: La proyeccion de a donde quiere llegar la institucion
. en un tiempo determinado.

V. Estructura Es la presentacién detaitada de cada una de Ias
Organica denominaciones de las areas que integran la unidad
' administrativa de acuerdo a la estructura autorizada, en orden
descendente por nivel jerarquico y agrupado por area
especifica. Ejemplo: Direccion General, Direccion de Area,

Subdireccion y Jefatura de Departamento.

VI. Organigrama  Es la representacion grafica de cada una de las unidades

Estructural administrativas, sus relaciones de jerarquia o dependencia, asi
como su alineacion correspondiente a niveles iguales, sin
sefialar los nombres de sus ccupantes.

- ALDF-ES-CG-ALDF-02
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VII. Descripcién El objetivo y las funciones se deben desarroliar para cada una
de Objetivos y de las areas internas, iniciando con la de mayor jerarquia,

Funciones continuando con las direcciones del area, sus respectivas
subdirecciones y departamentos; en el orden que aparecen en
su organigrama de izquierda a derecha.

Objetivo:

Se indicara el propésito y la finalidad que pretende realizar [a
unidad administrativa para el cumplimiento de las atribuciones
que le corresponden por disposicién legal, se especificara el
qué y para que.

El objetivo del 4rea se iniciard 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 atribucién.

Cada funcién debe estar sustentada en las atribuciones 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.

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

... ALDF-ES-

CG-ALDF-02
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VI LEGISLATURA
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un verbo en infinitivo. (Consulitar An_exo 2)
VIil. Glosario 'Es la descripcion breve y concisa de los términos técnicos que

se lieguen a abordar en el documento. ‘Este debera elaborarse

en forma de lista, en orden alfabético, separando el término de
su definicion.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Fecha de Emision: 23/05/2002
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IV.1. Elaboracién de Funciones (Consultar Anexo 2)

Es la descripcién de como se deben desarrollar las atribuciones asignadas por el marco

legal que rige el area, cumpliendo con los siguientes puntos:

-3

« Jerarquia: Se deben jerarquizar las funciones del area de acuerdo a su importancia
en el quehacer de fa misma, tomando en cuenta el cumplimiento a la normatividad.

e Delegacion de Responsabilidades: Verificar que, de acuerdo a la jerarquia
~ estructural, se realicen las funciones correspondientes y que éstas se deleguen al
nivel pertinente en el resto de la estructura. Ejemplo:

o Director General: Establecer lineamientos para la elaboracion...

o Director de Area: Coordinar la efaboracién...

o Subdirector de Area:; Supervisar la elaboracion...

o Jefatura de Departamento: Elaborar...

_ALDF-ES-CG-ALDF-
o,
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Fecha de Emision: 23/05/2002 Fecha de Actualizacion:24/08/15

V. Contenido del Manual de Politicas y Procedimientos (Consultar Anexo 1)

Caratula

Es la parte del manual que lo identifica, debera contener el

indice

/. Introduccion

1. Marco Juridico

__ALDF-ES-CG-ALDF-02

nombre del mismo, el ailo de expedicion, asi como en marca
de agua, la imagen institucional de la legislatura
correspondiente (Considerar el Manual de dentidad Grafica de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal).

Presenta el contenido del documento de manera ordenada. En
&l se indicaran los capitulos que lo integran y el numero de
pagina que les corresponde. (Consultar apartado VIl
Integracion de los Manuales)

Es la descripcion breve del contenido y utilidad del documento,
donde se indicara 1a importancia y naturaleza del mismo; se
recomienda que este apartado no exceda de una cuartilla, y se
debera emplear un vocabulario claro y sencillo.

Es requisito que al final del texto aparezca la siguiente
leyenda: “Con fundamento en el articulo 50, fraccion 1li del
Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
L egislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comite de
Administracién, expedir los manuales de organizacion y
procedimientos de las unidades administrativas; con lo que se
formaliza 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.

En la pagina inmediata siguiente debera anotar el nombre y
puesto de la persona, perteneciente a la unidad administrativa,
que hizo la revisién y la que autorizd dicho manual.

Es la base legal y administrativa en la que se fundamenta el
ejercicio de las funciones de la unidad administrativa, puede
estar compuesto por: leyes, reglamentos, decretos, acuerdos u

Pégina 14 %
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Contraloria General

Fecha de Emisién: 23/05/2002

Eecha de Actualizacién:24/08/15

otros ordenamientos o normas, deben enlistarse siguiendo un
orden jerarquico descendente como se indica a continuacion.

A) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Iil. Objetivo del
Manual

" JV. Politicas
Generales

V. Procedimiento

ALDF-ES-CG-ALDF-02

B) Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
C) Leyes y codigos

D) Reglamentos

E) Decretos, acuerdos y circulares

Sefala el propésito v la finalidad que la unidad administrativa
desea alcanzar, debe de ser comprobable, razonable y claro.

Las politicas generales -son criterios o directrices de accion
elegidas como guias para ejecutar las acciones que llevaran ai
logro de los objetivos.

Es un conjunto de acciones que tienen que realizarse de la
misma forma para desarrollar una labor de manera eficaz.

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

Seleccion de los Procedimientos:

Cada unidad administrativa debera seleccionar aquellos
procedimientos sustantivos que se deban integrar al manual,
procurando que tengan trascendencia administrativa o juridica

'y que indiquen actividades sustantivas de la unidad

administrativa.
Desarrollo de los Procedimientos:

Cada procedimiento debera contar con titulo y clave de

Pé_gina 15 @
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VI LEGISLATURA.

Contraloria General

Fecha de Emision: 23/05/2002 Fecha de Actualizacién:24/08/15

identificacion (Consuliar apartado Vil/ Claves de {dentificacion)
y debera desarrollar los siguientes topicos:

A) Objetivo especifico

B) Organos y/o unidades administrativas que participan
C) Glosario de términos

D) Politicas especificas

E) Descripcion narrativa

F) Diagrama de flujo

G) Formatos utilizados con sus instructivos de llenado

~ ALDF-ES-CG-ALDF-02

Péagina 16 % :




V] LEGISLATURA

Gufa para la Elaboracién de Manuales ASAMBLEA &
Administrativos PETODOS {

Contraloria General

techa de Emisién: 23/05/2002

Fecha de Actualizacién:24/08/15

V.1.

Elaboracién de Politicas

Las politicas son las vias para hacer operativas las estrategias que contribuyan a
cohesionar verticalmente a la unidad administrativa para el cumplimiento de sus

]

€

objetivos.

Una politica es:

Decisién unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

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

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

Aplicable en todos los casos.

Criterios para su elaboracién

Se deben desglosar todos los aspectos relacionados al tema. No debe quedar
duda acerca de “5,Qué?”, “; Cuando?”, “,Como?", “;Donde?” y “¢, En qué casos
se pueden hacer las cosas?".

Su redaccion corresponde a un conjunto de ideas y temas 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.

“Las politicas dicen “qué hacer” y los procedimientos dicen en detalle y

paso a paso “como hacerlo”.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Contratoria General

Fecha de Emisién: 23/05/2002 ] Fecha de Actualizacidon:24/08/15

V.2. Elaboracion de Descripciones Narrativas de Procedimientos

Un procedimiento es una guia detallada que muestra de forma secuencial y
ordenada, como dos o mas personas realizan una serie de actividades. Al

elaborarse se debera:

 Mencionar al responsable de realizar la(s) actividad(es), anotando el nombre
del puesto, es decir: Contralor General, Subcontralor de Control y Evaluacion,
Director de Control, etc. :

« Asignar un nimero secuencial a cada una de las actividades a desarrollar por
cada drea que interactia en el procedimiento.

« Describir la actividad que realiza el area, iniciando siempre con verbo de
' accion, en tercera persona del singular. Ejemplo: recibe, turna, elabora, revisa,
; autoriza, integra.

- Después del verbo, se especificara el sustantivo en accién. Ejemplo: recibe
oficio, furna documento, elabora acta, revisa programa. '

» Tener una secuencia logica, ser breves, concretas y sin textos complejos.

ALDF-ES-CG-ALDF-02

Pagina 18




V1 LEGISLATURA.

Guia para la Elaboracién de Manuales

Administrativos

ASAMBLEA

BETODOS

Contraloria General

Fecha de Emisién: 23/05/2002

Fecha de Actualizacién:24/08/15

Ejemplo:

E. Descripcion del procedimiento

Contralor Genperal

Remite el Programa Anual de Auditorias, para
que se ejecuten las evaluaciones al confrol
interno programadas.

Subcontralor de Control y
Evaluacion

Recibe y remite ol Programa Anual de
Auditorias e instruye para llevar a cabo las
svaluaciones al control interno a las areas.

Director de Contral

Recibe Programz Anual de Auditorlas e
instruye  dar inicio & las  actividades
correspondientes para la formalizacion de la
apertura de las evaluaciones i control interno.

Jefe de Departarnento de
Evaluacidn al Control Irterno

Recibe Programa Anual de Auditorias, elabora
y presenta pera  aulorizacion,  la
documentacion siguiente:

» Oficio de inicio de evaluacidn.

» Proyecto de Acta de Aperlura de
Evaluacion al Contred Interno (RD-SCE-06-
17

¢ Oficio de requerimiento de informacion.

Oficio de inicio de la
evaluacion

Acta de Apertura de
Evaluacion al
Control interno (RD-
SCE-06-01)

Oficic de
requerirniento de
informacién

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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« Indicar para cada actividad los formatos, bitacoras, reportes y referencias que
se utilizan, asighéndoles una clave de registro (Consuitar apartado Vil Claves
de Identificacion). Esta se compone por las siglas "RD’, la clave del area que

es_responsable_de-la-emision del formato {Consultar Anexo 3), el nimero.del
procedimiento y el nimero consecutivo del formato.
Ejemplo: RD-SLR-13-01

« En la seccién de “Actividad” de la narrativa anotar, en su primera mencion, el
nombre del formato seguido por su clave de registro en paréntesis; en
menciones posteriores, sélo anotar su clave de registro. En la seccion de
“Registro’ se debe anotar el nombre completo del formato, junto con su clave

de registro.
Ejemplo:
4. Analizala queja o denuncia,
o i Acuerdo de
2 Reline los requisitos que debe contener Ia queja o | Radicacion (RD-
denundia? : SLR-13-01)
Jefe de Departamento de 41. Sii FElabora proyecto de Acuerdo de | Acyerdode
| Quejas / Jefe de Radicacién (RD-SLR-13-01) y envia para su | jncompetencia (RD-
Departamento de ' revision. Pasa & la actividad 17. SLR-13-04)
Denuncias
42 MNo: Elabora proyecto de Acuerde de| Acta Especial
Incompetencia (RD-SLR-13-04} o en su €aso | Circunstanciada
Acta Especial Circunstanciada (RD-SLR-13- | (RD-SLR-13-08)
06} y envia para su revision.
5. Recibe y analiza el RD-SLR-13-04 o en su
caso RD-5LR-13-06. Acuerdo de
+Se aprueba proyecto? g‘aﬂ%%i?em (RD-
| Director de Quejasy - 5.1. No: Senala observaciones al proyecto. Pasa a | rubricado
Denuncias la actividad 4. :
Acta Especial
5.2 Si: Valida con su rdbrica el RD-SLR-13-04, 0 | Circunstanciada
en su caso el RD-SLR-13-08, v o envia para | (RD-SLR-13-08)
su aprobacion.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Fecha de Emisién: 23/05/2002

Fecha de Actualizacion:24/08/15

« En el apartado “G. Formatos”, se debe incorporar una relacion de los formatos
utilizados durante el procedimiento que se trate.

Ejemplo:

G. Formatos
RD-SLR-13-01 r.Acuerdo de. .ﬁadic;czéﬁ
RD-5LR-13-02 Cédula
RD-S5LR~13-03 Acuerdo de Improcedencia

| RD-SLR-13-04 Acuerdo de Incompetencia
RO-SLR-13-05 Acuerdo de Procedencia
RD-SLR-13-06 Acta Especial Clrcunstanciada
RD-SLR-13-07 Oficio Citatorio para Comparecencia
RD-SLR-13-08 Oficio Para Solicitar Informacién o Documentacion

ALDF-E

T

S-CG-ALDF-02
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Fecha de Emision: 23/05/2002

Fecha de Actualizacién:24/08/15

V.3,

- Elaboracién de Diagramas de Flujo

Un diagrama de flujo es la representacion grafica de los participantes y las
actividades que éstos desarrollan en un procedimiento. Demuestra a través de los

__ALDF-ES-CG-ALDF-02

indicativos el inicio del procedimiento y el orden cronolégico que debe llevar hasta

el fin del mismo.

Factores a considerar.

e Inicio y fin: Sefalar el inicio y el final del procedimiento, asi como el participante
responsable con la simbologia correspondiente.

» Responsable: Con base en la descripcion narrativa, anotar al responsable de

llevar a cabo la actividad correspondiente. Siempre se debe iniciar de izquierda

a derecha, de acuerdo al orden de las actividades a realizar.

« Actividades: Con base en la descripcién narrativa, se debe de especificar la
actividad que se realiza, colocando el simbolo correspondiente en la columna
del responsable de llevarla a cabo.

» Conectores: Se deben utilizar conectores, para detallar la secuencia que lievan
las actividades de acuerdo a lo establecido en la descripcidn narrativa del

procedimiento.

¢ Simbologia: indicativos gréficos.

Pégina 22
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Simboiogia:

Inicio o el fin de un procedimiento.

En forma sintetizada, la actividad que se va
a realizar.

Cuando hay wuna decisién en el
procedimiento.

Cuando una actividad necesita conectarse
con otra y no estan en secuencia.

G Cuando el procedimiento continda en la
pagina siguiente.

Indicar que una actividad se conecta o
- — contintia con otro procedimiento.

Relacionar los simbolos del procedimiento.
El sentido de la flecha debe ir siempre de
— acuerdo al orden de la ejecucion de las |-
actividades.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Fecha de Emisidn: 23/05/2002 Fecha de Actualizacion:24/08/15

VI. Contenido del Manual Especifico (Consultar Anexo 1)

Caratula

Es la parte del manual que lo identifica, debera contener el
nombre del mismo, el afic de expedicion, asi como en marca

Indice

I Introduccién

I. Marco Juridico

 ALDF-ES-CG-ALDF-02

de agua, la imagen institucional de la legislatura
correspondiente (Considerar el Manual de Identidad Gréfica de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal).

Presenta el contenido del documento de manera ordenada. En
&l se indican los capftulos que o integran y el nimero de
pagina que les corresponde. (Consultar apartado Vil
Integracion de fos Manuales)

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

Es requisito que al final del texto aparezca la siguiente
leyenda: “Con fundamento en el articulo 50, fraccién |l del
Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, ie corresponde al Comité de
Administracion, expedir los manuales de organizacion vy
procedimientos de las unidades administrativas; con lo que se
formaliza 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. ‘ '

En la pagina inmediata siguiente se debe anotar el nombre y

~ puesto de ta persona,perteneciente a la unidad administrativa,

que hizo la revision y la que autorizé dicho manual.

Es la base legal y administrativa en la que se fundamenta el
ejercicio de fas funciones de la unidad administrativa, puede
estar compuesto por: leyes, reglamentos, decretos, acuerdos u

Pééina 24. %
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Fecha de Emisidn: 23/05/2002

Fecha de Actualizacidn:24/08/15

otros ordenamientos o normas, deben enlistarse siguiendo un
orden jerarquico descendente como se indica a continuacion.

A) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ill. Objetivo del
Manual

1V. Politicas
Generales

ALDF-ES-CG-ALDF-02 _

B) Estatuto de Gobierno del Distrito Federal

C) Leyes y cddigos

D) Reglamentos _

E) Decretos, acuerdos y circulares

Sefiala el proposito y la finalidad que la unidad administrativa

desea alcanzar por medio del manual. Ef objetivo debera ser
comprobable, razonable y claro.

Las politicas generales son criterios o directrices de accion
elegidas como guias para ejecutar las acciones que llevaran al
logro de los objetivos. '

Nota: De acuerdo a la tematica del manual especifico se
determinaran los demas capitulos a desarrollar y su
contenido.

Pégina 25
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Fecha de Emisién: 23/05/2002 Fecha de Actualizacion:24/08/15

VIl. Integracién de los Manuales

Caratula

Debera tener las siguientes caracteristicas:

o Parte superior centrado;

Letra tipo Arial 16 puntos, en negritas, donde se pondré el nombre completo del
manual administrativo.

o Parte media centrado:

Logotipo de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal de fondo, con formato
escala de grises, 11.4 puntos de altoy 11.4 de ancho, texto Calibri 28.

o Pie de pégina:

Cintilla de imagen con cuadro de texto con el afio de expedicion del manual en
letra tipo Calibri, 11 puntos y negritas.

- ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Fecha de Emisidn: 23/05/2002

Fecha de Actualizacion:24/08/15

Ejemplo de caratula:

MANYUAL DE SOLIYICAS Y PROCEDIMIENTOSRDELA . . .|

CONTRALORIA GENERAL

Encabezado y pie de pagina

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

e Fncabezado

o Parte superior centrado:

lzquierda: Imagen institucional correspondiente a la legislatura en curso.

Media: Nombre del manual administrativo, en maytsculas y minsculas con
tipo de letra Tahoma, 13 puntos, centrado.

Derecha: El logo determinado para identificar la legislatura en curso.

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Fecha de Emisidn: 23/05/2002 Fecha de Actualizacién:24/08/15

o Parte media centrada:

El nombre de la unidad administrativa y en el caso del manual de politicas y
procedimientos hasta el nivel de Direccion de Area, en tipo de letra Calibri, 11

puntos y con negritas.

Ejemplo:

Manual de Politicas y Procedimientos : asausiea
de la Oficialia Mayor BETODOS

i W LeGIALATURA

Diraccién General de Asuntos Juridicos
Direccién de Transparendis, Informacian Pablica y Dates Personales

Facha de Emisidn: Fecha de Actualizacion: --5/4/15

o Parte baja:

. Izquierda: La frase “Fecha de Emision:” en mayUsculas y minGscutas con fipo
' de letra Calibri, 11 puntos y centrado; especificando la fecha. o

Derecha: La frase: “Fecha de Actualizacion:” en mayusculas y mintsculas con
tipo de letra Calibri, 11 puntos y cenirado; especificando la fecha.

Este rubro es muy importante 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.

Ejemplo:

o
are:

Gufa para ia Flaboracion de Manuales ;Asmsm
Administrativos I PETODOS
: :

D VIetasiaruga

Contraloria General

Fecha de Emisidn: 23/05/2002 Fecha de Actualizacién: 23/05/2002

'Pagina 28
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fecha de Emisidn: 23/05/2002 Fecha de Actualizacién:24/08/15

¢ Pie de Pagina

A la distancia de 1 cm del margen del documento, como pie de pagina y para
efectos de identificacion, se colocara en cada una de sus hojas la clave de

identificacion correspondiente al documento, esto no aplica en la hoja de caratuia.

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:

ALDF-PP-CG-SLR-15

Pagina 362

Margenes

Los margenes que deben de observarse son los siguientes:

Margen Centimetros
Superior 1.27
Inferior 1.27
lzquierdo 2.4
Derecho 2.2

Texto y Letra

Para efectos de procesar los textos y diagramas, se debera utilizar el programa Word
para Windows.

 Los textos de parrafos deberan estar justificados, alineados al margen, escritos con
mayusculas y minGsculas de acuerdo a las reglas gramaticales, espaciado posterior
de 12 puntos y con tipo de letra Arial, 12 puntos.

Los titulos de los capitulos que integran el documento, seran con letra Arial, 12
puntos, en negritas, espaciado posterior de 12 puntos y utilizando maytsculas y
mintsculas. :

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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fecha de Emisién: 23/05/2002 Fecha de Actualizacion:24/08/15
indice

Para integrar el indice se debera observar |o siguiente:

« Escribir ia palabra indice con maytsculas y minlsculas en Ja parte superior
izquierda de la hoja.

» Enumerar en orden los capitulos y utitizar nimeros romanos.

« En el mismo renglén del capitulo sefialar el nimero de hoja en el que se ubica y
utilizar nimeros arabigos.

Ejemplo:

5
Manuat de Politicas y Procedimientos de | asavsiea - Zﬁj"&
B

ta Contraloria General TODOS
fadica
Fecta de EmBni 0671102 Fecha de fcturleacin i 15

Indice
1 Introdtcddn 4
It Marea Juridico ¥
I Chjetive del Manual . 8
W Polifcas Ganerales 8
vV Precedimientos 10

V4, SASSCE-01-01 FElabatacibn del Pragrama Anual de Auditerias 10

vz SAOTG2 Realizactén de Auditorias 31

V3 SAQ0E Elaboeién def Whfome Ejecutive didgide a lz 70

Comisibn de Goblarmo de |2 Asamblea Legisiatva
del Dishite Fedaral

v4  Sa01.94 Seguimiento a las Recomendaclones Plasmadas en 82
el Informe Final de Auditoria
V.5 SA-01-05 Elaboracién de} Dickmen Téonice por Presuntzs 108
Responsabilidades Detivadas de una Auditoria
w8  SCEN{U6 Evaluacion al Conteot interno 17
e .- W7 BCED1.07 - -Representar- & 1a Conbraloda General en fos 143

Comiths y Hubcomitds qua se Integren en l2
Asambiea Legistaiva del Dislttite Federsl por
Mandato de Ley o Acugrdo de la Comisidn de
Gobiemo o def Comité de Adminlstracidn,

V8  SCEG108 Repiesentar a [a Contralorfa General en & Grupo 50
Revisor de 3 ases para la Adquisidén de Bieneswo
Cantratscidn de Senddos

gz 3

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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VIll. Asignacion de Claves de Identificacion (Consultar Anexo 3)
Clave de identificacién del manual
{os manuales contaran con una clave que Jos identifique, tacual serintegraradedos -
siguientes puntos:
Manual General de Organizacién
o Organo: Asamblea Legislativa de! Distrito Federal.
» Tipo de manual: Manual General de Organizacion.
e Nimero consecutivo: Integrado por dos digitos, iniciando en el 01 y los
subsecuentes correspondientes.
Ejemplo:
P Tipo de Nimero
Organo .
manual consecutivo
ALDF -MGO -01
Manual de Politicas y Procedimientos y/o Manual Especifico
« Organo: Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
» Tipo de manual: Manual de Politicas y Procedimientos o Manual Especifico.
. e Unidad emisora: Comisiones o Comités y unidades administrativas de la Asamblea
" Legislativa del Distrito Federal.
" o Area de aplicacién: Area que aplica el manual.
ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Fecha de Emisién: 23/05/2002 Fecha de Actualizacidn:24/08/15

« Nomero consecutivo o procedimiento: integrado por dos digitos, iniciando en el 01
y los subsecuentes correspondientes. En el caso de manuales de procedimientos,

el nimero de procedimiento correspondiente.

: _Ejemplb:
. Tipo de Unidad  Areade Numero
Organo . . s consecutivo o
manual emisora aplicacion ..
: procedimiento
ALDF -PP - -CG - -CG -01

Clave de identificacién del procedimiento

l.os procedimientos contaran con una clave que los identifique, la cual se compone
de la siguiente forma:

« Area de aplicacion: Area que desarrolla el procedimiento.

« Nomero de actualizacién: Integrado por dos digitos, iniciando con el 01 y los
subsecuentes corresponderan a la modificacion del procedimiento anterior.

« Nimero del procedimiento: integrado por dos digitos, iniciando con el 01, y
continuando de acuerdo al nimero de procedimientos que lleven a cabo en el area

de aplicacion.

Ejemplo: Una clave del procedimiento namero uno de la Subcontraloria de
Auditoria, en su primera version. :

Area de aplicacion Namero de actualizacion Numero del procedimiento

SA | -01 01

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Clave de identificacién de registro

Los formatos que se mencionan en las actividades de los procedimientos, contaran

b

.

con una clave que los identifique, la cual se compone de la siguiente forma:

» Registro documental: Las siglas RD, haciendo referencia de que se trata de una

clave de registro.

e Responsable: Las siglas del area responsable de la emisién del formato.

-e Ntimero del procedimiento. Integrado por dos digitos, iniciando con el 01, y
continuando de acuerdo al niimero de procedimientos que lleven a cabo en el area

de aplicacion.

e Nimero consecutivo. Integrado por dos digitos, iniciando en el 01 y los
subsecuentes correspondientes.

Registro

Documental

RD

Namero de

Responsable Procedimiento

-SA -01

Ndmero
consecutivo

-01
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Fecha de Emisién: 23/05/2002 Fecha de Actualizacién:24/08/15

IX. Elaboracion, Presentacién y Expedicion de los Manuales

Elaboracién

i
H
i
H

Para la elaboracion de los manuales se torara como base fa tltima—estructara—

organica.
Presentacion

Se enviara el proyecto al Comité de Administracion en forma impresa y medio
magnético. '
Expedicion

Con fundamento en el articulo 50, fraccion Il del Reglamento para el Gobierno
interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, fe corresponde al Comité de
Administracion, expedir los manuales de organizacion vy procedimientos de las
unidades administrativas. ' B

Observacién y actualizacién

Los titulares de las unidades administrativas son los responsables de la implantacion
y observancia de los manuales administrativos en su area de competencia; de la
actualizacion cuando se emitan modificaciones al marco juridico que las rige; cuando

 se reestructuren organizacional, funcional u operativamente, 0 cuando se emitan
observaciones del érgano de control.
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X. Anexos

Anexo 1: Contenido de los manuales.

“"Manuales
Administrativos

Caraiuia

Indice

Introduccion

P T - -
X | X | X i X

Marco Juridico

X | XX | x| x

Afribuciones

Estructura Orgdnica
Y Organigrama X
Estructural '

Objetivo y Funciones
del drea

Mision y Vision X

Obijetivo del Manual X X

Politicas Generales | | X X

Procedimientos X

ALDF-ES-CG-ALDF-02
- . =+
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Fecha de Emisidn: 23/05/2002 ' Fecha de Actualizacion:24/08/15

Anexo 2: Lista de verbos.

Titular o Direccién General

1 Administrar 10 | Controfar 19 | Emitir 28 | Orientar

2 Acreditar 11 | Coordinar 20 | Establecer 29 | Participar

3 | Aprobar 112 | Declarar 21 | Evaluar 30 | Patrocinar

4 Asegurar 13 | Desarrollar 22 1 Fijar 31 | Planear

5 Asesorar 14 | Determinar 23 | Firmar | 32 | Proponer

6 Autorizar 15 | Dictar 24 | Globalizar 33 | Rendir

7 Coadyuvar 16 1 Dirigir 25 i-nformar 34 | Representar
8 | Colaborar 17 | Disponer 26 | Jerarquizar

9 Conducir 18 | Divulgar 27 | Normar

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Director y subdirector de area

1719

ALDF-ES-CG-A

1 Administrar 19 | Designar 37 | Facilitar 55 | Poner
2 Analizar 20 i Desarrollar 38 | Fijar 56 | Programar
3 Aplicar 21 Detectar 39 Firmér | 57 | Promover
4 Aportar 22 .Determinar 40 | Fomentar 58 | Proponer
5 Apoyrar 23 Diagnosticér 41 | Generar 58 | Recibir
8 Aprobar 24 | Dictaminar 42 | Instruir 60 | Recomendar
7 Asesorar 25 | Difundir 43 Inter\;'enir 61 | Regular
3 Asegurar 26 | Dirigir | 44 | Jerarguizar 62 | Requerir
9 Asignar 27 | Divulgar 45 | Manejar 63 | Resolver
10 | Auditar ‘28 Emitir 46 | Notificar 64 | Sancionar
11 Autorizar 29 | Entrevistar | 47 | Observar 65 | Seleccionar
12 Coadyuvar 30 | Establecer 48 | Observar ée Supervisar
13 Conducir 31 Estandarizar 49 | Ordenar
14 Contribuir 32 Evaluaf 50 | Organizar
15 Coordinar | 33 | Examinar - - 51 | Otorgar
18 Dar 34 | Estandarizar 52 | Participar
17 Declarar 35 | Bvaluar 53 | Planear
18 Definir 36 | Examinar 54 | Plantear

LDF-02
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Jefatura de departamento

1 Acreditar 18 | Autarizar 35 | Conciliar 52 | Devolver

| 2 Actualizar 19 | Auxiliar 36 Conforrﬁar B3 | Diagnostica
3 Acumular | 20 | Calcular | 37 | Conservar 754 Difundir
4 Adaptar 21 Cana‘lizér | 38 | Consolidar 55 1| Disehar
5 Adecuar 22 Capacit.ar. | 39 | Contratar 56 | Distribuir
6 Administrar 23 | Captar 40 | Controlar 57 | Documentar
7 Agrupar 24 | Capturar 41 | Coordinar 58 | Efectuar
8 Almacenar 25 | Certificar | 42 | Convocar 59 | Ejecutar
9 Analizar 26 | Clasificar 43 -Cﬁantificar 80 | Ejercer
10 Aplicar 27 Codificar 44 Dar 61 | Elaborar
11 | Aportar 28 | Coadyuvar 45 | Definir 62 | Emitir
12 Apoyar 29 | Colaborar 46 | Depurar 63 | Emplazar.
13 Asesorar 30 | Compatibilizar 47 | Desahogar 64 | Enlazar
14_ Aseghar ‘31 7 Compilar 48 | Despachar 65 | Entablar
15 Asegurar 32 | Comprobar 49 | Desarrollar 66 | Enterar
16 Asignar 33 | Comunicar 50 | Detectar 67 | Enviar
17 Atender 34 | Concentrar 51 | Determinar 68 | Especificar

ALDF-ES-CG—ALFOZ
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Jefatura de departamento

.69 Establecer 87 Instruinentar‘ 105 mPartucnpar 123 | Realizar

70 Estimar 88 | Integrar 106 | Practicar 124 | Recabar

71 Estudiar 89 | Inventariar 107 | Preparar | 125 | Recatar

72 Evaluar 80 | Interpretar 108 | Presentar 126 | Recaudar
73 Expédér 91 Intervenir 109 | Prestar 127 | Recibir

74 F incér 92 | Ligquidar 110 | Presupuestar 128 | Reclutar

75 Formular 93 | Llevar | 111 | Prever 129 | Recopilar
76 Fundamentar 84 | Mansjar 112 Proéesar | 130 | Registrar

77 Generar 95 | Mantener 113 | Procurar 131 | Regular

78 Gestionar 96 | Marcar 114 | Producir 132 | Rehabilitar
79 _Gral:;ar | 97 Negociar 115 | Programar 133 1 Remitir

80 Hacer 98 | Notificar 118 | Promover 134 | Representar
81 tdentificar 98 | Obtener - 117 | Proponer 135 Requerir

82 Impartir 100 | Operar 118 | Proporcionar 136 | Resolver

83 iniciar 101 | Opinar 119 | Proteger 137 | Retroalimentar
84 Inscribir | 102 | QOrganizar . 120 | Proveer 138 | Reunir

85 Inspeccionar 103 | Orientar | 121 | Proyectar 139 | Revisar

86 tnstalar 104 | Otorgar 122 | Publicar 140 | Seleccionar

ALDF-ES-CG-ALDF-02
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Anexo 3: Abreviaturas.

Manual General de Organizacion : MGO
Manual de Politicas y Procedimientos PP
Manual Especifico ES

Direccion General de Presupuesto DGPO
Direccion de Integracion y Control
DICP
Presupuestal
Di’rec.:cic’)n de Contabilidad y Cuenta DCCP
Publica -
Tesoreria General 16 Direccién General de Pagos DGPS
Direccion de Control de Pagos DCP
Difeccién de Registro y Control de DRCM
Modulos
Unidad de Sistemas Financieros USF
Coordinacién de Direccion de Apoyo al Proceso
Servicios CSP Parlamentario DAPP
Parlamentarios
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a

--|-Comisiones-y-Comités-Legislativos DASCCL
Coordinacion de Oi +5n del Diario d 'E Debat
Servicios csP reccion ael Liarlo de fos Lebales ¥ | pppmL
. Memoria Legislativa
Parlamentarios
Direccion de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacién DEPSG
Coordinacion Unidad de Informacion Ul
General de CeS
Comunicacion Direccion de Difusion de Relaciones DDRP
Social Pablicas
Subcontraloria de Auditoria SA
Contraloria Subcont‘r’a!orla de Control y SCE
CG Evaluacion
General
Subcontraloria de Legalidad vy SIR
Responsabilidades
Direccion General de Administracion DGA
_ Direccion de Recursos Humanos DRH
Oficialia Mayor _ oM '
Direccion de Adquisiciones DADQ
Subdireccion de Servicios Médicos

SMED
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Direccion General de Servicios DGS
Direccion de Servicios Generales DSG
Direccion de Eventos .DETS
Direccion de Resguardo DRGO
Dircrac_cmn General de Asuntos DGAJ
Juridicos
Direccion de lo Consultivo DCSO
QOficialia Mayor oM :
Direccion de to Contencioso DCTO
Direccién de Transparencia,
Informacién  Publica ~ y  Datos DTID
Personales
Direccion General de Informéatica DGl
Direccion de Informatica, Desarrollo
o DIDT
y Telecomunicaciones
Direccion General de Normatividad DGN
_ Direcciéon General del Institufo de DGIIP
Instituto de ' - | Investigaciones Parlamentarias
Investigaciones _ liP - .
Parlamentarias Direccion de Investigaciones,
: ! o ) DIEPP
Estudios y Practicas Parlamentarias
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Parlamentarias Legislativa .
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LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

'EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LOS

VEINTISIETE DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL
QUINCE, LA CONTRALORA GENERAL DE LA ASAMBLEA

LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, MTRA. ANA IMELDA
CAMPUZANO REYES, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO

"POR EL ARTICULO 64, FRACCION XX DEL REGLAMENTO

PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES = COPIAS  FOTOSTATICAS,
CONSTANTES DE VEINTIDOS FOJAS UTILES, DE LA FOJA
UNO A LA VEINTIUNO ESCRITAS POR AMBOS LADOS, Y LA
FOJA VEINTIDOS ESCRITA SOLO POR SU LADO ANVERSO,

CONCUERDAN FIELMENTE EN TODAS Y CADA UNA DE SUS’

PARTES CON SUS ORIGINALES QUE EN ESTE ACTO SE

TIENEN A LA VISTA, CON [AS CUALES FUERON
DEBIDAMENTE COTEJADAS.

DOY FE.

MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES.




