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Presentacion.

La Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales y Procedimientos (GTEMP-19) de la

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, es el instrumento que norma la

elaboracion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos y les dara uniformidad.

El objetivo principal de la GTEMP-19, es integrar un Manual de Organizacion General

(MOG) y un Manual de Procedimientos que sean Utiles para todas la Areas de la Comision.
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. Presentacion.

En cumplimiento de los principios basicos de organizacion, la estructura organica de la
Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México y el Manual de Organizacion
General (MOG), deben constituir una referencia de apoyo e informacion para las personas
servidoras publicas de la misma, asi como para los 6rganos de control, y de consulta para
instancias externas y personas en general. Su utilidad para estos efectos, dependera
entonces del grado de actualizacion que mantengan, por lo que realizar una revision

periédica, debe formar parte de las tareas en las que todas las Areas se involucraran.

Tanto la estructura organica como las funciones de la Comision de Derechos Humanos de
la Ciudad de México, se representan formalmente a través del documento denominado
Manual de Organizacion General (MOG), que contiene en forma ordenada y sistematica,
informacion referente a los antecedentes historicos, marco juridico, atribuciones, funciones

y objetivos a alcanzar.

Con objeto de unificar la elaboracién y presentacién del Manual de Organizacién General
(MOG) de esta Comision, se desarrollo esta Guia Técnica en la que se establecen las
politicas generales, contenido y formulacion de cada uno de los puntos que lo integran.

Adicional a los elementos constitutivos de un manual de organizacién, se incorporo lo

siguiente:

1. Verbos comunes para redactar funciones. Orientados a facilitar la redaccion de

funciones (Anexo 1).
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2. Funciones de realizacion general. Sefala las funciones genéricas del proceso

administrativo que toda Area realiza (Anexo 2).

[I. Objetivo de la guia.

Normar la elaboracion del Manual de Organizacion General (MOG) de la Comision, definir

la forma de desarrollar cada una de las secciones, lograr una presentacion uniforme por

parte de las Areas y asi integrar eficazmente el Manual Institucional, en el cual se vera

reflejada la organizacion vigente de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de

México.

lll. Politicas generales.

1. ElI MOG, se elaborara con base en lo establecido en esta guia, la aplicacion de los

lineamientos y el formato para su elaboracién, sera de caracter obligatorio a partir de

la incorporacion de la Guia Técnica a la pagina de internet de la Comision (intranet).

2. En la elaboracion del MOG se considerarda como punto de partida la estructura

organica autorizada.

3. En el Manual de Organizacién General (MOG) se haré referencia a la version del

Reglamento Interno que define niveles jerarquicos, confiere atribuciones y funciones.

4. La Direccion General de Administracion (DGA) proporcionara la asesoria técnica

necesaria en la materia, a las Areas de la Comisién que asi lo requieran.
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5. El marco juridico se turnara a la Direccion General Juridica para la revision juridica

del Manual de Organizacién General (MOG), para sus observaciones.

6. La Contraloria Interna (CI) podra llevar a cabo la revisién de responsabilidades de

las Areas en el MOG.

7. Se debera utilizar una descripcidn concisa y precisa de objetivos y funciones.

8. La Direccidon General de Administracion disefard los formatos a utilizar en la

elaboracion del Manual de Organizacion General (MOG) y los proporcionara a cada

area.

9. El Manual de Organizacion General (MOG) se considerara concluido cuando las

Areas de la Comision cuenten con el visto bueno de la DGA y del area Juridica.

10.Se imprimiran dos ejemplares del Manual de Organizacion, y la DGA resguardara

uno editable en medio 6ptico (CD) otro impreso y firmado.
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IV. Contenido del Manual de Organizacién General (MOG).

El Manual de Organizacion General (MOG) de la Comision de Derechos Humanos de la

Ciudad de Meéxico contendrd los siguientes elementos y apartados los cuales se

identificaran con niumeros romanos.

Portada.
Hoja de aprobacion.
Ficha Técnica
Hoja de contenido.
l. Introduccion.
Il.  Antecedentes.
lll.  Marco Juridico.
IV. Estructura Organica.
V. Diagrama de Organizacion.
VI. Descripcion de Areas (objetivos y funciones).
VII. Registro de Cambios.

VIIl. Elaboracion.
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V. Elaboracion del Manual de Organizacion General (MOG).

Para respaldar la elaboracién de los apartados que constituyen el Manual de Organizacion
General (MOG) de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, la Direccion

General de Administracion establecié las siguientes especificaciones.

Portada.

Es la primera pagina del MOG y sirve para identificar el Area de la Comisién a que
corresponde el apartado, asi como para sefalar la fecha de elaboracion, el encabezado
sera el mismo para todas las paginas y contendra el tipo de documento de que se trate
(Manual de Organizacion) y el nombre del Area Titular. Al centro de la portada se escribira
el titulo de Manual de Organizacion y el nombre del Area Titular de que se trate el Manual

en fuente arial, nUmero 22, en mayusculas y minusculas.

Hoja de Contenido.

Es la relacién ordenada de los capitulos que integran el Manual, mismos que se indicaran
con nameros romanos que precederan al titulo de cada uno de ellos. A la derecha del
nombre de cada capitulo se anotara el nimero de la pagina en que inician estos, el punto
de la descripcion de Areas incluira el listado de 6rganos que integran el Manual, debiendo
numerarse arabigamente en forma; la fuente sera arial, nUmero 12, en mayudsculas y

minudsculas.
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[. Introduccion.

En este punto se indica al usuario del Manual, contenido, objetivo, utilidad y el proceso que
deberad seguirse para mantenerlo actualizado; la fuente serd arial, nimero 12, en

mayusculas y minusculas.

[l. Antecedentes.

Es la descripcion de las razones o causas que dieron origen a la Comision de Derechos
Humanos de la Ciudad de México y la evolucién que ha tenido, vinculandola en orden
cronoldgico con las disposiciones juridicas y/o administrativas que motivaron la creaciéon o
modificacion de la estructura, mencionando informacién sobresaliente de su evolucion
histérica hasta el momento de la actual reestructuracion; la fuente sera arial, nUmero 12, en

mayusculas y minusculas.

[1l. Marco Juridico.

En el marco juridico se relacionaran los ordenamientos juridicos basicos, constituidos por

las disposiciones legales y administrativas vigentes, externas e internas.

La relacién seguird el siguiente orden jerarquico: constituciones, leyes especiales y
organicas, leyes ordinarias y decretos de ley, reglamentos, ordenanzas y sentencias,
manteniendo el orden de prelacion y unicamente indicar la fecha de expedicién al final de

cada disposicion.
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En el apartado de reglamentos, se incluird el Reglamento Interno de la Comision, y en el
cual se sefialaréa el articulo que le asigna las funciones y define la competencia de las Areas;

la fuente serd arial, nUmero 12, en mayusculas y minusculas.

IV. Estructura Organica.

Es la relacion ordenada que identifica a las Areas que integran la Comision. En el caso del
Manual de Organizacién General (MOG), sera desde el nivel de Presidencia hasta nivel de
Departamento, el nivel jerarquico se sefialara con numeracion desagregada y en orden

descendente; la fuente sera arial, nimero 12, en mayusculas y minusculas.

V. Diagrama de Organizacion.

Es la representacion gréfica de la estructura orgéanica de la Comision en la que se muestran
las Areas que la constituyen, los niveles jerarquicos y lineas de autoridad que los

correlacionan.

Los diagramas reflejaran la estructura organica autorizada, para representarla se utilizara
el formato mixto y referir las Areas en orden de aparicion, de arriba para abajo y de izquierda

a derecha, correspondiendo con el orden establecido en la misma.

Se emplearan rectangulos de iguales dimensiones para representar a cada una de los
Areas, la fuente sera arial, nimero 10, en mayusculas. El tamafio de las lineas de relacion

jerarquica debera guardar proporcion en relacion con el tamafio de los rectangulos.
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Los puestos homélogos, no se representaran en la estructura organica, ni en el diagrama
de organizacion, estos puestos se encontraran registrados en la Direccion de Recursos

Humanos.

Para efectos del Manual de Organizacion General (MOG) no se requerira la inclusion de
estos puestos ya que sus labores son predominantemente de apoyo y asesoria en

funciones técnicas, coyunturales y/o administrativas.

La representacion del diagrama de organizacién se titulara con el punto V. Diagrama de
Organizacion, ubicado en el margen izquierdo superior y uno o dos espacios mas abajo, al
centro de la hoja, el nombre del Area, de manera que encabece el diagrama; la fuente sera
arial, estilo negrita, nimero 12, en mayusculas y mindsculas. El primer cuadro del diagrama
contendra el nombre del Area y en la parte inferior derecha de la pagina se registrara el

mes y afio en que se autorizo la estructura con la misma tipologia del titulo del diagrama.
VI. Descripcion de Areas.

En esta parte del Manual se describiran los objetivos y las funciones de cada una de las
Areas representadas en el diagrama de organizacion, considerando las siguientes

definiciones:

Objetivo.

Es la mision o el fin que el Area pretende alcanzar, es la expresion cualitativa de los fines
para los cuales ha sido creada; el propoésito que se pretende cumplir, y que especifica con
claridad el qué y para qué se proyecta a través de una determinada accion; establecer
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objetivos

significa predeterminar qué se quiere lograr. El objetivo debe responder a la

pregunta ¢para qué?

La determinacién del objetivo general de la Comision se hace con apego a sus atribuciones

y se vincula con las necesidades sociales que se propone satisfacer.

Para facilitar el desarrollo del objetivo, se deberan seguir las siguientes indicaciones:

Funcion

. Los objetivos de las Areas ubicadas en niveles subordinados, se derivan de los

establecidos en los niveles superiores y en ningln caso podran buscar un fin

diferente o contraponerse a estos, sino mas bien orientarse a su cumplimiento.

. El objetivo deberéa ser redactado iniciando con un verbo en infinitivo.

. Describir en forma clara y precisa el fin que se pretende alcanzar, no se debe

enunciar una funciéon general o sustantiva o un conjunto de estas como tal; el

objetivo debe enunciar cambios o logros de orden cualitativo.

. Cuando exista mas de un objetivo, se jerarquizaran de acuerdo a su importancia

y cada uno de ellos se redactara en parrafos por separado.

. Cada Area formulara su objetivo y se desagregaran del 6rgano superior inmediato

anterior.

. Es el conjunto de actividades afines y correlativas necesarias para alcanzar un

determinado fin.
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Funcién normativa. Conjunto de actividades a cargo de una Titularidad, encargada de

orientar, coordinar, evaluar y controlar la operacion.

Funcion normativa operativa. Actividades especificas a cargo de las Direcciones de Area,

Subdirecciones y Departamentos.

Funcién operativa. Conjunto de actividades especificas que estan directamente

relacionadas con el logro del objetivo de las Areas.

Funcion de apoyo. Conjunto de actividades principalmente de tipo administrativo.

a. Las funciones se describiran para cada una de las Areas identificadas en la

estructura.

b. Se iniciara con las funciones relativas a las Titularidades de Area, las cuales

deberan ser congruentes con las funciones que se sefialan en el Reglamento

Interno.

c. Describir las funciones que desarrollan las deméas Areas sefialadas en la

estructura autorizada.

d. Las funciones que desarrollan las Titularidades de Area daran origen a las que

desempefian las Direcciones de Area, Subdirecciones y Departamentos, y en

ningln caso es posible que estos ultimos contemplen algunas que no estén

relacionadas con las primeras.
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. Las funciones se ordenaran en: normativas, normativas operativas y de apoyo, de

acuerdo con la naturaleza del Area. Las primeras corresponden a las Titularidades
y las segundas a Direcciones de Area, Subdirecciones y Departamentos.

Verificar que no haya duplicidad, traslapes, ni omisiones de funciones.

. La redaccién de cada funcién se iniciard con un verbo en infinitivo.

. Mencionar una funcién por parrafo y numerar ardbigamente (1, 2, sucesivamente).

Incluir inicamente las funciones especificas que se realizan en el Area, a cargo

de cada Titularidad.
Todas las Areas de la Comision presentaran como minimo 8 funciones.

La presentacion de Areas, con objetivos y funciones, seguira el orden de la
estructura organica y se efectuard cambio de hoja cuando se termine la

descripcion de cada Area.

Para los titulos de Descripcion de Area, objetivo y funciones, la fuente seré arial,

estilo negrita, nUmero 12.

VII. Registro de cambios.

En este apartado se registrardn los cambios que se realizaron al contenido del Manual,

particularmente a los apartados del marco juridico, la estructura organica y el diagrama de

organizacion. Esto permitira llevar un registro y la identificacion de la evolucion de las Areas

de la Comision, asi como la medicién de los cambios que ocurren durante su existencia.
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VIIl. Elaboracion.

Se debera registrar en estos campos el nombre y firma del responsable de elaborar el

Manual, de quién se encargo de su revision y de quién dio el visto bueno (Vo.Bo.).
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Anexo 1. Verbos comunes para redactar funciones.

Los verbos que se utilizan con mayor frecuencia para indicar las funciones que desarrollan

las Areas, de acuerdo con su nivel jerarquico son:

Mandos superiores
Planear
Organizar
Dirigir
Controlar
Autorizar
Evaluar
Definir

Establecer

Mandos medios
Programar
Organizar
Integrar
Dirigir
Controlar
Supervisar
Desarrollar
Formular

Instrumentar

Nivel operativo
Informar
Organizar
Integrar
Operar
Programar
Proponer
Sistematizar

Participar

Asimismo, estos verbos se pueden combinar, de acuerdo con la naturaleza del Area; por

ejemplo:

Organizar y dirigir

w0 nNPF

Dirigir y coordinar

Integrar y supervisar

Organizar, evaluar y controlar
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Para describir las funciones especificas de cada Area y de acuerdo a su ambito de

competencia, se pueden utilizar, entre otros, los siguientes verbos:

Titularidad
Acreditar
Actualizar
Adecuar
Administrar
Analizar
Aplicar
Apoyar
Asegurar
Asignar
Atender

Autorizar

Canalizar
Capacitar

Captar

Direccion de Area
Designar
Detectar
Determinar
Diagnosticar
Dictaminar
Dictar
Difundir
Dirigir
Disefiar
Disponer
Distribuir
Divulgar

Documentar

Efectuar

Subdireccién
Identificar
Impartir
Implantar
Informar
Inscribir
Inspeccionar
Instruir
Instrumentar
Integrar
Interpretar
Intervenir

Investigar

Jerarquizar

Departamento
Proteger
Proveer
Proyectar

Publicar

Realizar

Recabar
Recibir
Recopilar
Registrar
Regular
Rehabilitar
Remitir
Rendir

Representar
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Capturar Ejecutar Manejar
Certificar Ejercer Mantener
Clasificar Elaborar Marcar
Coadyuvar Emitir
Codificar Emplazar Notificar
Colaborar Entablar
Compatibilizar Enterar Observar
Compilar Enviar Obtener
Comprobar Establecer Operar
Comunicar Estimar Opinar
Concentrar Estudiar Orientar
Conciliar Evaluar Otorgar
Conducir Expedir Organizar
Conformar

Fijar Participar
Conservar
Consolidar Fincar Planear
Contratar Fomentar Practicar
Contribuir Formular Preparar
Controlar Fundamentar Prestar

Requerir
Resolver
Reunir

Revisar

Sancionar

Seleccionar
Sistematizar
Solicitar
Sugerir

Suministrar

Tramitar

Turnar

Validar

Valorar
Verificar

Vigilar
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Convocar Prever
Coordinar Generar Procesar
Cuantificar Gestionar Producir

Globalizar Programar
Definir Grabar Promover
Depurar Proponer
Desahogar Hacer Proporcionar
Desarrollar

Vincular

Nota: La lista de verbos es enunciativa, mas no limitativa.

Errores mas comunes que se presentan en la redaccion de funciones

e Dificultad para diferenciar las funciones normativas (planear, regular, coordinar,

evaluar, controlar), de las operativas (programar, ejecutar, efectuar, informar).

e Dificultad para diferenciar las funciones de direccién de las de supervision y para

diferenciar estas de las funciones operativas.

e Redaccion de la funcién a manera de proposito.

¢ No desagregacion logica.

e Desordenamiento.
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No visualizacién o consideracién de la posible relacion, comunicacion o coordinaciéon

con otras Areas.
Invasion o traslape de competencias entre varias Areas.

Se llegan a incluir actividades como si fueran funciones o se mezclan funciones
dirigidas a cumplir con el objetivo o lo sustantivo, con funciones o actividades de

apoyo o servicio al interior de la propia Area, por lo que se crean inconsistencias.

Anexo 2. Funciones de realizacion general.

Planear, dirigir y controlar las funciones que correspondan a su area.
Administrar los recursos humanos y materiales del area a su cargo.
Elaborar planes y programas de las areas de su competencia.

Elaborar los informes generales y especificos que le sean requeridos y que le

soliciten las areas competentes.

Formular los informes generales y especificos que le soliciten las autoridades
competentes.

Las demas que le sefialen la superioridad y otros ordenamientos legales.

Claudia Luz Maria Martinez Garcia Gabriel Aviles Morua Raul Einar Urbano Zetina
Subdirectora de Apoyo Director de Finanzas y Director General

Administrativo Programacion de Administracion

Elaboro Revis6 Vo.Bo.




Qg*““”% Comisién de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Hoja: 26 de 64

Direccién General de Administracion

Cadigo: | DGA-GTEMP-19

% & . =
O Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales y

Procedimientos

Ultima

N 19/03/2026
actualizacion:

Guia Técnica para la Elaboracion

de Procedimientos

Claudia Luz Maria Martinez Garcia
Subdirectora de Apoyo
Administrativo

Gabriel Aviles Morua
Director de Finanzas y
Programacion

Raul Einar Urbano Zetina
Director General
de Administracién

Elaboro

Revis6

Vo.Bo.




=

O Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México

Hoja: 27 de 64

i

C(‘JWS,QA
m
A

5\

SO‘NV“‘&

Direccién General de Administracion

Cadigo: | DGA-GTEMP-19

O Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales y

Ultima

Procedimientos actualizacion: 19/03/2026
Contenido
Pagina

[, Presentacion....... ..o, 28

[I. Objetivodelaguia.......ccooviiriiiii e 28
I Elementos metodologicos para la elaboracion de 29

T ProCcedimientOS. ...

IV. Formulacion de procedimientos............ccoviiiiiiiiiiiiiiieeee, 38
V. Plantillas para la elaboracion de procedimientos.......................... 52
VI. Lista de verificacién del procedimiento..................cooiviiiiin. 58
VII. Elementos para revisary actualizar procedimientos...................... 60
VIIl. Entrega de los procedimientos y recomendaciones generales......... 64

Claudia Luz Maria Martinez Garcia
Subdirectora de Apoyo
Administrativo

Gabriel Aviles Morua
Director de Finanzas y
Programacion

Raul Einar Urbano Zetina
Director General
de Administracién

Elaboro

Revis6

Vo.Bo.




65"“ Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 28 de 64

=

C()‘va,q
m
oo \ i)
5\
SO‘NV“‘&

7 Direccién General de Administracion Codigo: | DGA-GTEMP-19
Q?é‘ffs;-m;aﬁ?\ Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales y Ultima 19/03/2026
Procedimientos actualizacion:

. Presentacion.

Con el propdsito de hacer més eficiente el uso de la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales y Procedimientos en la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México,
la Direccion General de Administracion genera la Guia Técnica para la Elaboracion de

Procedimientos, en el marco de la mejora continua.

Esta Guia pretende dar claridad y precision a los criterios y lineamientos de elementos
empleados para el disefio, la redacciéon, la diagramacion y la integraciéon de los
procedimientos. Con ello se mejorara la calidad como instrumento de apoyo para el
desarrollo de las actividades a cargo de las Areas que integran la Comision.

La Guia aporta la informacion metodoldgica basica para la formulacién de manuales de
procedimientos y unifica los criterios generales para la elaboracién de los procedimientos;
orienta en la identificacion de los componentes, en la descripcion del flujo de las actividades

y en el sefialamiento de Areas o puestos responsables.

[I. Objetivo de la guia.

Orientar en forma préactica y eficaz a las personas servidoras publicas de la Comision de
Derechos Humanos de la Ciudad de México, en la aplicacion de los lineamientos y la
metodologia para la elaboracién o adecuacion de los manuales de procedimientos; a efecto

de que su formulacion, revision y actualizacion se efectué de forma mas agil y oportuna.
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lll.  Elementos metodoldgicos para la elaboracion de procedimientos.

Un manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el quehacer
cotidiano de las diferentes areas de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de

México.

En los manuales de procedimientos son consignados, metddicamente tanto las acciones
como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones generales de la
Comision. Ademas, con los manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y
secuencial de las actividades anteriormente programadas en orden I6gico y en un tiempo

definido.

Los procedimientos, en cambio, son una sucesion cronoldgica y secuencial de un conjunto
de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un

ambito predeterminado de aplicacion.

Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la
determinacion del tiempo de realizacién, el uso de recursos materiales, tecnolégicos y
financieros, la aplicacién de métodos de trabajo y de control para lograr un eficiente y eficaz

desarrollo en las diferentes operaciones de la Comision?.

La finalidad de esta guia es estandarizar la elaboracion, integracion y presentacion de los

procedimientos al interior de la Comision.

1Cfr. http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm
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[11.1 Objetivo del estudio de procedimientos.

Cuando se analiza uno o varios procedimientos, ya sea para implementarlos, mejorarlos o

sustituirlos, es necesario, como primer paso, establecer claramente el o los objetivos que

se desean alcanzar con su estudio, con el fin de proponer las alternativas de accion mas

viables y presentar mayores facilidades para su ejecucion. Con ello se estara en posibilidad

de plantear la estrategia general a seguir.

Con base en lo anterior, se requiere observar los siguientes aspectos:

a)

b)

Delimitacion del procedimiento

¢, Cual es el procedimiento que se va analizar?
¢, Doénde se inicia?

¢ Qué areas y/o puestos intervienen?

¢Donde termina?

¢, Con cuales procedimientos se vincula?

Definicion de la situacion

¢, Cual es la situacion?

¢ Presenta problemas, cuales?

¢, Cudles son sus causas y efectos?

¢,De qué magnitud es el problema? (nUmero de personas o estaciones de trabajo

gue intervienen, transacciones, formatos, tiempos de ejecucion).

¢, Qué se puede proponer?
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l1l.2 Recopilacion de la informacion.

Para recabar la informacion es necesario acudir a diversas fuentes, entre las que destacan:

a) Archivos del Area. En los que se localizan fuentes de informacion utiles para la

identificacion de las actividades y operaciones del Area o puesto como son las

normas juridico-administrativas que

documentos y disposiciones.

regulan su funcionamiento entre otros

b) Personas servidoras publicas. Pueden aportar informacién adicional para el analisis,

adecuacion, disefio e implementacion de los procedimientos.

Las técnicas individuales o combinadas que usualmente se utilizan para recabar la

informacién son:

e Lainvestigacion documental.

e La entrevista directa (encuesta).

e La observacion directa.

[11.2.1 Investigacion documental.

Seleccionar y analizar aquellos documentos que contienen datos de interés

relacionados con los procedimientos, para ello, se estudian aspectos tales como: leyes,

bases juridico-administrativas, reglamentos, disposiciones consignadas en gacetas

oficiales,

programas institucionales, circulares, oficios,

lineamientos, manuales

anteriores, registros contables, actas de reuniones, o instrucciones que rigen su
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funcionamiento y actividades, y todos aquellos que contengan informacion relevante

para el estudio.

Es importante, ademas, identificar y recabar los formatos que intervienen en el

procedimiento, debidamente requisitados con los datos usuales, asi como seguir el

flujo de los formatos, determinando siempre donde se originan, cual es el tramite que

siguen y donde se archivan o destruyen.

[11.2.2 Entrevista directa (encuesta).

Reuniones con una o varias personas de un Area con la finalidad de solicitar

informacion méas completa. Para el desarrollo exitoso de la entrevista, es conveniente

observar lo siguiente:

e Tener claro el objetivo de la entrevista

e Elaborar una guia de preguntas (en su caso un cuestionario)

e Concretar previamente la cita
¢ Clasificar la informacion en dos grupos:
o Situaciones reales.

o Sugerencias.

e Verificar informacion referente a “situaciones reales”, a través de otras fuentes

(entrevistas a usuarios, personal externo al area, mandos superiores, etc.).

e Saber escuchar.

e No criticar, ni sugerir cambios o aconsejar durante la entrevista
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[11.2.3 Observacion directa.

Acudir al lugar u oficina en donde se desarrollan los procedimientos y observar lo que

sucede alrededor. Para ello es necesario anotar lo que se considere relevante; esto

permite verificar o modificar la informacidn recabada en las entrevistas.

La observacion directa es muy importante, ya que permite definir y detectar con mayor

precision el desarrollo de las acciones y, en su caso, los problemas, asimismo,

contribuye a detectar datos valiosos omitidos durante las entrevistas.

Independientemente de la técnica utilizada para la recopilacion de la informacion, es

necesario seguir todo el procedimiento desde el principio hasta el final, a través de

todos las Areas o personas que intervienen en él.

Para estar en posibilidad de efectuar un analisis mas detallado del procedimiento en

estudio, es esencial conocer la informacién acerca de los siguientes aspectos:

a) Obijetivos. Identificar y, en caso necesario, definir los objetivos del Area de trabajo y

del o de los procedimientos que se estudian, procurando que ambos sean

congruentes y consistentes, es decir, que el procedimiento tenga como proposito

apoyar en la consecucion de los objetivos del Area.

b) Estructura organica. Revisar cuidadosamente la estructura organica autorizada del

Area para determinar si esta coincide con lo sefialado en el procedimiento y, en caso

necesario, efectuar los ajustes pertinentes.
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c) Normas y politicas administrativas. Son lineamientos generales que regulan la

actividad de la Comision o de un Area en particular, y que deben ser observados por

el personal. Es importante determinar si las normas y politicas que se han emitido y

plasmado en los manuales de procedimientos son vigentes, claras, suficientes y

conocidas por las personas servidoras publicas.

d) Funciones y actividades. Un procedimiento debera estar relacionado con el

cumplimiento de alguna funcién asignada a algin Area; se deberan determinar las

actividades a realizar para cumplir con el procedimiento, asi como los puestos que

realizan cada una de las actividades del procedimiento, ya sea al interior del Area

responsable de su ejecucion, como de las Areas o actores externos que tienen

alguna intervencion en él.

[11.3 Andlisis de la informacion.

Una vez recabada la informacién, se procedera a su analisis; esta fase consiste en estudiar

cada uno de los elementos de informacion o grupos de datos que se integraron durante la

recopilacion de informacién, con el proposito de obtener un diagnéstico que refleje la

realidad operativa actual.

Para analizar la informacion recabada, es conveniente responder a las siguientes

preguntas:

a) ¢Qué trabajo se hace? Se cuestiona la naturaleza o tipo de labores que se realizan

en el Area y los resultados que de esta se obtienen.
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b) ¢Quién lo hace? Se refiere a las Areas que intervinieron en el procedimiento de

trabajo, incluyendo al factor humano, ya sea como individuos o como grupos.

c) ¢Como se hace? Se refiere a los métodos y técnicas aplicados para realizar el

trabajo y la manera en que han sido adoptados y adaptados a la Comisién.

d) ¢Cuando se hace? Se refiere a la informacion sobre la temporalidad y secuencia del

trabajo, asi como a los horarios y tiempos requeridos para obtener resultados o

terminar una operacion.

e) ¢Donde se hace? Se refiere a la ubicacién geografica y domicilio de las oficinas o

centros de trabajo donde se aplican los procedimientos.

f) ¢Por qué se hace? Busca la justificacion de la existencia de ese trabajo o de su

procedimiento; pretende conocer los objetivos de las actividades que integran el

procedimiento.

Cuando ha sido recabada, integrada y analizada la informacion, se representaran gréafica y

secuencialmente todas las operaciones, desde el inicio hasta el final del procedimiento,

dando una idea clara y precisa de las actividades involucradas en el flujo.

Una vez representado graficamente el procedimiento, se procedera a estudiarlo para

determinar si el objetivo esta bien definido o necesita ser modificado, también se analizara

el &mbito de aplicacion y las politicas que se deberan observar para el correcto desempefio

del trabajo; asimismo se verificaran cuéles son las Areas responsables de su ejecucion.

Un elemento importante a considerar sera el de dimensionar la especificidad y alcances de

cada procedimiento a efecto de estandarizar la presentacion del Manual. Para tal proposito
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incluira en el analisis el grado de desglose que sea conveniente para describir en forma
clara y completa el procedimiento, de tal forma que se interpreten con precision las
actividades y responsabilidades a cargo de cada instancia participante, asi como los
registros, formatos, bitdcoras y demas elementos que garanticen adecuadamente el control

de los recursos que se manejan a través de los procedimientos.

I11.4 Recomendaciones para la simplificacion de procedimientos.

Una vez realizado el andlisis correspondiente, se consideraran las siguientes medidas para

disefiar, mejorar o simplificar el procedimiento.

[11.4.1 Eliminar trabajo innecesario.

Eliminar todo lo que no sea absolutamente necesario, cualquier operacion, paso, actividad,
formato, documento o detalle que evite realizar un esfuerzo que no se requiere o que puede

evitarse.
[11.4.2 Combinar operaciones o fusionar elementos.

Combinar algun paso del procedimiento con otro, a efecto de simplificar el tramite. Cuando
se combina, generalmente se eliminan algunos detalles como un registro o una operacion,

entre otros.
[11.4.3 Cambiar el orden de las actividades.

Cambiar el orden, lugar o persona que realiza una actividad, para simplificar el trabajo o
para mejorar la secuencia. El procedimiento puede simplificarse cambiando la secuencia

de las actividades.
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[11.4.4 Mejorar los instrumentos 0 equipo empleado.

Redisefnar formatos, registros, informes o hacer mejoras al instrumento empleado.

l11.5 Analisis de formatos impresos.

Los formatos sirven para obtener, registrar, procesar y proporcionar informacion de manera

completa y uniforme, en un orden conveniente, l6gico y sencillo.

Al mejorar o disefar un procedimiento, se deberan revisar los formatos que intervienen en

él, para esto es necesario tomar en cuenta los mismos factores empleados para su disefio,

ademas de:

a) Definir el propdsito del formato.

b) Determinar la clase de informacién que debe contener.

c) Disponer el orden de la informacion y las partes del formato.

d) Determinar las necesidades de espacio de los rubros del formato.

e) Determinar el nUmero de copias estrictamente necesarias.

Un formato disefiado tomando en cuenta los factores antes sefialados, debera:

a) Proporcionar el medio mas facil para el registro de los datos.

b) Facilitar la consulta de los datos después de que han sido registrados.

c) Ayudar a reducir la tendencia a error en el registro o uso de los datos.

Claudia Luz Maria Martinez Garcia Gabriel Aviles Morua
Subdirectora de Apoyo Director de Finanzas y
Administrativo Programacion

Raul Einar Urbano Zetina
Director General
de Administracién

Elaboro Revis6

Vo.Bo.




. DERECHOg Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 38 de 64

Direcciéon General de Administracion Cédigo: | DGA-GTEMP-19
Q?é‘ffs;-m;aﬁ?\ Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales y Ultima 19/03/2026
Procedimientos actualizacion:

d) Economizar papel y gastos de impresion.
e) Captar datos necesarios.

f) Omitir datos inutiles.

g) Ser facilmente identificables.

h) Resaltar los datos mas importantes.

i) Ser practico en su manejo

El creciente establecimiento de sistemas informaticos va permitiendo gradualmente eliminar
los formatos impresos, por formatos de captura o pantallas, coadyuvando a simplificar el

empleo de éstos y el manejo del propio procedimiento.

IV. Formulacién de procedimientos.

IV.1. Estructura de los procedimientos y lineamientos para su elaboracion.

En los procedimientos se describe el flujo de actividades que, en secuencia cronolégica,
realizan las Areas en su ambito de competencia para alcanzar un fin; la homogenizacién

del Manual tiene la finalidad de facilitar la consulta de los procedimientos al personal de la

Comision.
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La estructura del procedimiento se conformara por los siguientes elementos y apartados:

V.

VI.

VII.

VIII.

Portada.

Objetivo.

Politicas de operacion.
Descripcién y diagrama de flujo.
Registros.

Referencias.

Glosario.

Relacion de anexos.

Resumen de cambios.

Después de la portadilla con la palabra “Anexos” (fuente arial, nUmero 22) se incluiran los

anexos del procedimiento (formatos, instructivos u otros documentos).

IV.1.1 Estructura de los procedimientos.

Portada

Se incluira al frente del procedimiento, sera la primera pagina del total (1 de x) que compone

el procedimiento, esta paginacion concluira con la portadilla de anexos, ya que los anexos

(formatos e instructivos del procedimiento) no se paginan. Para el titulo del procedimiento

la fuente sera arial, nUmero 22.
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|. Objetivo del procedimiento.

Se indicar4 el propoésito final que se pretende alcanzar con la aplicacion de ese

procedimiento. El objetivo sera lo mas concreto posible, la redaccion clara y en un parrafo

breve; ademas debera expresar cualitativamente “el qué, para qué, mediante qué” e iniciarlo

con un verbo en infinitivo. No debera expresarse en términos de una funcién o actividad

general, sino con un propdésito de fondo que contribuya al cumplimiento de la mision del

Area.

Ejemplo:

Objetivo de la guia.

Orientar en forma préctica y eficaz a las personas servidoras publicas de la

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México, en la aplicacion de

los lineamientos y la metodologia para la elaboracién o adecuacion de los

manuales de procedimientos; a efecto de que su formulacion, revisiéon y

actualizacion se efectué de forma mas agil y oportuna.

Il. Politicas de operacion.

Se describirdn las politicas, las cuales son guias de accion que deberan aplicarse en

situaciones especificas durante la ejecucion del procedimiento, sirviendo de soporte

operativo para:

Tomar de decisiones.

Precisar aspectos no considerados en las actividades.
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e Sefialar responsables de la ejecucion de ciertas actividades.

e Delimitar alcances y plazos en la operacion.

e Tratar los casos de excepcion a lo que establece el procedimiento.

e Complementar con datos adicionales la descripcion del procedimiento.

Cada Area definira las politicas de operacion de sus procedimientos.

Las politicas de operacion se numeraran arabigamente, enseguida del objetivo. En caso de

que un Area, puesto o instancia esté a cargo de la ejecucion o cumplimiento de mas de una

politica, se citard con uno de los niumeros y se subdividira con subindices. Cuando se citen

elementos o requisitos como documentos que se deben presentar, se les asignara una letra

minuUscula y se listaran.

lll. Descripcion y diagrama de flujo.

Es la presentacién por escrito de la secuencia cronologica de las actividades que se

ejecutan en el procedimiento; para describirlo, se debera considerar lo siguiente:

A. Inicio del procedimiento. Se hara referencia a que el procedimiento esta precedido o

es continuaciéon de otro. Para tal efecto se escribira la frase en mayudscula:
“CONTINUA DEL PROCEDIMIENTO: ...(nombre) ... (clave de identificacion...)’ o la

frase: “Inicia el Procedimiento”, en mayusculas y minusculas.

B. Cada actividad descrita sera identificada con un nimero progresivo de acuerdo a un

orden secuencial y debera ser ejecutada por un Area o puesto, anotando ambos

aspectos en las columnas correspondientes.
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C.

D.

La redaccion del texto que describa la actividad, debera ser concisa y clara.

Los nombres de las Areas se escribiran con mayuscula inicial; para la descripcién de

la actividad la primera letra del parrafo serd mayuscula y el resto minasculas.

Para indicar quién realizara las actividades en los procedimientos, apareceran los
nombres de las Areas participantes; asimismo se hara referencia a la actividad
representativa en los casos en que la accion la realice un area externa a la Direccion
de Area, Subdirecciéon o Departamento, un trabajador, un proveedor o alguien fuera
de la Comision, con el fin de representar debidamente el flujo completo del

procedimiento.

La descripcion de la actividad iniciara con un verbo conjugado en tercera persona
del presente en el modo indicativo (por ejemplo: turna, tramita, revisa, etc.).

El nimero minimo de actividades para ser considerado como procedimiento sera de

10 actividades y como maximo 35 actividades.

. Cuando se presenten las decisiones, se realizara lo siguiente:

a) Escribir o agregar una pregunta o cuestionamiento enseguida, al término de la
actividad en que requiere tomarse una decision o presenta alternativas y deberéa

formar parte de la propia actividad, por ejemplo:

8. Recibe y revisa la documentacién correspondiente para su tramite y

autorizacioén ¢ Esta formulada correctamente?

b) Las respuestas: Siy No se escribiran como subindices de la actividad (8 es decir
como 8.1 y 8.2 respectivamente de acuerdo al ejemplo), con mayudscula inicial,
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d)

debiendo acentuarse la palabra Si, y agregando dos puntos para escribir las

respuestas respectivas.

En caso de que alguna de las opciones de la decision remita a una actividad
anterior, se debera mencionar como: “pasa a la actividad No. ...”. También se
sefialar4 esta frase en el caso que se remita a una actividad que no sea la

inmediata siguiente a una de las opciones.

Las opciones que se presenten seran unicamente dos (Si o No). En caso de que
una o ambas opciones, a su vez impliquen otra decisién, se debera insertar una
actividad intermedia con el fin de mantener el orden en la secuencia de las
actividades, en la numeracion o en su descripcion, se podra desglosar con el
mismo numero de la actividad y el desglose correspondiente, siempre y cuando
sea solo otra decision que aparezca enseguida de la que ya se tomd. Las
actividades que se deriven de estas decisiones deberan adoptar un numero

entero (no desglosado).

Debera evitarse describir actividades que impliguen mas de dos opciones en su

decision.

En caso de que de una actividad se desprendan dos actividades que ocurran en

forma simultanea o en paralelo, se sefialara al final del texto de la actividad de la cual

se desprenden: “Pasa a las actividades Xy Y respectivamente”.

Cuando en el flujo del proceso un Area envie documentos a otra, se anotara en la

descripcion el nombre del Area a la cual se turna, asi como el nombre del propio

documento.
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En caso de que la actividad deba hacer referencia a la consulta de un formato o

anexo (instructivo, guia técnica, etc.) se sefalara de la siguiente forma:

e “Consultar anexo “A” ..., en caso de que se refiera a un anexo general (del

manual de procedimientos)

e “Consultar anexo “a@” ..., en caso de que se refiera a un anexo especifico

del procedimiento.

. En la parte escrita del procedimiento se sefialaran los nombres de los formatos, la

primera letra de cada palabra que lo conforma serd mayuscula.

Se indicara el nimero de copias de cada formato y su distribucién para conocer a
los destinatarios en la Comision o fuera de esta. Esto se sefialara solamente en la

parte escrita mas no en las columnas del diagrama de flujo.

. Siempre que aparezca una o0 varias veces un formato en los diferentes

procedimientos del manual, se conservara el mismo namero o letra de identificacion
gue le fue asignado inicialmente, de igual manera cada vez que se haga referencia

a este en las operaciones de un procedimiento.

Con el propésito de ser homogéneo y de no confundir a las personas usuarias del
procedimiento, se aplicar4 la misma terminologia en aquella informaciéon que se

utilice constantemente y que sea relevante.

Se podran usar las letras iniciales de una dependencia u organismo externo o de un
sistema, siempre y cuando aparezca el nombre completo del mismo cuando
aparezca inicialmente en el procedimiento, o se incluya en el apartado de términos

y definiciones del procedimiento.
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R. Cuando se haya concluido el procedimiento, se anotara la frase “Termina el

procedimiento” o, en su caso, “Continua(n) procedimiento(s)...”.

S. El diagrama de flujo del procedimiento tendrd& como base lo sefalado en la

descripcion.

Diagrama de flujo.

Se representaran en las columnas correspondientes, adjuntas a la columna de
descripcion, los simbolos correspondientes a actividad, decisién, inicio, etcétera, de

acuerdo a lo que se menciona en la parte escrita.

El nombre de los responsables en las columnas debera ir completo, en su caso, se

reducira el tamafo de la letra o se usaran abreviaturas.

El desarrollo del flujo se iniciara de izquierda a derecha, en todos los casos

obedeceré al orden de aparicion durante el flujo del proceso.

Los cuadros de representacion de actividades incluirdn el namero correspondiendo

al niamero de la actividad en la descripcion narrativa del procedimiento.
El tamafio de los cuadros sera el mismo en todo el diagrama.

En caso de que se presenten actividades que se ejecutan en paralelo, partiendo de
una actividad en comun, se podra sefialar con una linea que se bifurque a dos o0 mas

columnas diferentes o, en su caso, con conectores internos de actividad o de pagina.
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G. Cuando una actividad coincida o incida dos o0 mas actividades, se procurara que se

junten en una sola linea o flecha al momento de conectarse con la actividad destino.

H. El conector de pagina deberé sefialarse en la columna en dénde se encuentra la
Ultima actividad de esa pagina y conectar en la siguiente pagina en la primera

columna de la izquierda, en donde inicia la siguiente actividad.

|. En caso de que se requiera sefialar que un documento o archivo se envia a un Area
para su conocimiento y que con ello concluya su participacion, se sefialara con una
flecha y se pondra su nombre en un espacio adjunto al documento entre dos lineas

horizontales paralelas de un grosor mayor al de las lineas del diagrama.

J. Cuando se presente una terminacion parcial del procedimiento se debera abrir un
conector de actividad que remita al final del procedimiento en donde se conecte a la

flecha que va al simbolo de término del procedimiento.

[1l.1. Recomendaciones para el uso y aplicacion de simbolos.

e En cuanto a dibujo:

1. Se sefalaran en diferentes lados de los simbolos las lineas de entrada y salida;
preferentemente la de entrada se pondra por el lado superior del cuadro de

actividad y la de salida por el lado inferior del mismo.

2. Por claridad, no habra mas de una linea de conexion entre dos simbolos. En
caso de que se requiera regresar a una actividad se podra unir la linea de regreso

a la flecha original de entrada de la actividad.
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El simbolo de decisiones sera el Unico que podra tener hasta tres lineas de
conexion (una de entrada y dos de salida). La linea de entrada a la decision se

debera unificar en caso de que mas de una actividad coincida en esa decision.

Las lineas de union se presentaran mediante lineas rectas y, en caso necesario,

utilizar angulos rectos.
Se usaran lo menos posible conectores de actividad.

Para efectos de presentacion, los simbolos deberan mantener uniformidad en su

tamanfo.

e En cuanto a su contenido:

En lo relativo al encabezado de las columnas, la fuente sera arial, nimero 10, en
mayusculas y minusculas; en caso de que el nombre del 6rgano o puesto
abarque un espacio excesivo en el encabezado se reducird el nimero de a

fuente. No se empleara el estilo negrita.

El simbolo de actividad s6lo contendra el nUmero correspondiente a la actividad
escrita que se identifica en el mapa del diagrama de flujo, el contenido y las letras

de los demas simbolos, en su caso, sera fuente arial, nGmero 10.

La distribucion de copias a las Areas o instancias correspondientes se
establecera por medio de conector de actividad, sefialando el mismo conector
como entrada en los diferentes simbolos de actividad a donde llegan las copias

del documento.
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Simbolo

Representa

Inicio o término. Indica el

procedimiento.

principio o fin del

Actividad. Representa las actividades que se
desarrollan en el procedimiento. En cada actividad
deberéa anotarse la numeracion progresiva que debera
concordar con los numeros de la descripcidn narrativa.

Documento. Representa un documento que entra,
sale, se utiliza o se genera en el procedimiento; en el
extremo inferior derecho debera anotarse si es original
una “0” y, en caso de llevar copias diagonales y el

namero de estas. Ejemplo o/5

Decision. Indica un punto del procedimiento en donde
se debe tomar una decision entre dos opciones.

Archivo historico. Indica el depdsito de un documento
o informacién dentro de un archivo por periodo
indefinido.

(<OL

Archivo de tramite o de concentracion. Indica la
guarda de un documento por un periodo determinado,
es decir, en forma temporal.
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Conector de pagina. Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente en la que continta el
procedimiento. Para tal efecto el contenido del
conector de pagina deberé ser alfabético.

Conector interno. Representa una conexion o enlace
de una actividad o una parte del diagrama con una
actividad dentro de la misma pagina o con otra en una
pagina diferente. Para tal efecto el contenido del
conector interno deberé ser numérico. La numeracion
de los conectores de actividad sera independiente de
la numeracion de las actividades

Area a la cual se remite algin documento o archivo
sélo para su conocimiento del destinatario y el cual ya
no serd sujeto de proceso, o bien para sefalar un
procedimiento con el cual se conecta una actividad en
especifico.

Direccion de flujo. Conecta los simbolos, sefialando el
orden en que se deben realizar las distintas
actividades.

 Z

Referencias.
Es el marco juridico-administrativo, que todo Procedimiento debe observar:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica de la
Ciudad de México, Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de

México, Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de

Claudia Luz Maria Martinez Garcia Gabriel Aviles Morua Raul Einar Urbano Zetina
Subdirectora de Apoyo Director de Finanzas y Director General
Administrativo Programacion de Administracion
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Cuentas de la Ciudad de Meéxico, Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, Ley
de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México, Ley Orgéanica de la Comision, Reglamento Interno de la Comisién y
Manual de Organizacion General de la Comision. Adicionalmente, se deberan

asentar Catalogos, Manuales y Lineamientos o cualquier normatividad aplicable

segun el Area de trabajo.

Glosario

Se recomienda precision conceptual sobre las figuras o términos a destacar.

Relacion de formatos e instructivos. (Anexos)

Los formatos son documentos que se utilizan para plasmar informacion necesaria para

iniciar o dar continuidad a un trdmite; en algunos casos estos requieren, por su contenido,

de instrucciones que permitan un llenado mas facil y correcto.

La finalidad de este apartado, es incluir los formatos descritos en los diferentes

procedimientos, asi como sus correspondientes instructivos.

Los formatos e instructivos particulares de un procedimiento, se formaran después
del formato de registro y control de cambios del procedimiento, se incluird una
portadilla con la palabra “Anexos” centrada, la fuente sera arial, nUmero 22, en
mayusculas y minUsculas. Esta seccion incluird, a manera de listado, el nombre de

los formatos e instructivos utilizados en el procedimiento.
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e Estos anexos especificos del procedimiento seran identificados con nombre y clave

en la parte de descripcion. En caso de que no cuente con clave de identificacion, el

formato se podra identificar con una letra minuscula (por ejemplo: formato: a. Cédula

de Identificacion), dicho sefialamiento se hara también en el encabezado del propio

formato: anexo “a”, o en su caso con una portadilla que lo preceda poniendo la letra

que lo identifica y el nombre del anexo

Resumen de cambios

Es la descripcion clara y precisa de la actualizacién del Procedimiento especifico.
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V. Plantillas para la formulacién de

procedimientos
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14. Ejercicio y Control del Presupuesto
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amigitn de Derschas Humanos dea |a Ciudad de Mékioo {[a]] ¢ die B

Direccitn Ganaral de Sdministracion i WFDEA-14

14. Ejercicio y Corrmal dal Presupuesio - : e T ]

I. Objetivo.

Establzcer los lineamientos y dear & conocer a las Areas gue intervienan en el proceso de
planeacion, programacion, elaboracidn e integracion del Proyecio de Presupuesto Anual de la
Comisian de Derechos Humanos da la Ciudad da México, el procadimiento para el ejercicio v
conirol del presupussto que les fue asignado, con la finalidad de que, una vez autorizado, se
consclide, administre y vigile, v asi & genere informacion confisble, suficiente v oportuna para
la torna de decisiones.

Lo anterior, com base en criterios de legalidad, honestidad, susteridad, eficiencia, eficacis,
economia, racionalidad, resultados, transparencia, contral v rendicion de cuentas.

II. Politicas de operacion.

1. Cada Ares de la Comisian, parficipars en la definicidn de las cifras que integraran & formato
denominado “Determinacidn Anual de Requerimientos Especificos para el Afo” (Anexo 1),
remitide por la Direccion General de Administracian (DEA), asimismo, las Areas deberan:

1.1 Pressntar un presupuesto, indicando las erogaciones de gasto comiente v de inversion
fisica gue requieran;

1.2 Elsborar un Frograma Internc de Trabajo (PIT) (&nexo 2), que sers indispensable para
establecer el Frograma Cperativo Anual (POA) (Anexo 3), el cual debers apegarse a los
formatos previamente remitidos por la DGA

Para la cusnfificacion v consclidscion del Proyecio de Presupuesto Anwual podrd ser
considerado el Proyecto de Presupuesto Anusl del ejercicio inmedisto anterior o el
presupuesto del ejercicio inmedisto anterior, asi como las nuevas necesidades de las Areas
que integran la Comisicn.
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lll. Descripcion vy diagrama de flujo.

Tarmina o Procedimienta.

Rpsgion sk e
Aetividad
Hrea Area Hra
Imicia &l Proocsdmismo @

1
1. |
2. |
3. 3

v

4
4.

v
5. 3

—

. |
[:]
8. l
i Mo
JCoinciden las cantidades? 5{:}
L

8.1 a1
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IV. Registros
Noméare dal Medic ds Tismpo de
reglséra Almans f— ClzcHloada par rebamoltn Proteaalén Olspociolén
V. Referencias

V1. Glosario

VIl. Relacion de anexos

VIll. Resumen de cambios
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Anexos
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V1.

Lista de verificacion del procedimiento.

La finalidad de la lista es la de contar con una herramienta de apoyo para verificar que el

procedimiento cumpla con todos los elementos que lo integran y que cumplan con los

aspectos de forma que se solicitan en esta Guia Técnica.

Elemento

Verificar

Si

No

Portadilla

Encabezado con el nombre del Area Titular.

Numero correspondiente al procedimiento.

Nombre del procedimiento (arial 22).

I. Objetivo

Arial 10, mayuscula inicial.

II. Politicas
operacion

Arial 10, mayuscula inicial.

Titulo numerado con “II”.

de ,
Que estén numeradas correctamente.

y/o requisitos.

Que sean claras y precisas y que describan las Areas que
intervienen; asi como la relacién con responsabilidades

[ll. Descripcion

Arial 10, mayuscula inicial.

del procedimiento”

Que se inicie con la frase “Inicia el procedimiento” o “Viene

mayusculas y minusculas.

Que las actividades estén numeradas y escritas con

Claudia Luz Maria Martinez Garcia
Subdirectora de Apoyo
Administrativo

Gabriel Aviles Morua
Director de Finanzas y
Programacion

Raul Einar Urbano Zetina
Director General
de Administracién

Elaboro

Revis6

Vo.Bo.




@OQRECH%

%

LCOM ;Q,OA
‘.‘.‘.‘.‘“
%‘\'\

Qo
0/5] RTO }Eﬁ(’

Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México Hoja: 59 de 64

§ Direcciéon General de Administracion Cédigo: | DGA-GTEMP-19
Guia Tgcmca para la Elaboraciéon de Manuales y _ Ult!r'ne} 19/03/2026
Procedimientos actualizacion:

Diagrama de flujo

Que los simbolos se encuentren alineados a las
actividades, decisiones y/o alternativas descritas en el
diagrama de flujo.

Que los simbolos contengan el nimero correspondiente
al de la actividad o alternativa descrita.

Que los simbolos se encuentren en la columna correcta,
correspondiendo al responsable de realizar la actividad.

Que no falten las flechas de vinculacién entre los
simbolos.

Que no falten los conectores de péagina.

Que no falten los conectores de actividad.

IV. Registros

V. Referencias

VI. Glosario

VIl. Relacion de
anexos

VIll. Resumen de
cambios

Que se encuentren debidamente requisitados.

Portadilla de
anexos

Que se encuentre después del numeral VIl y antes de los
formatos e instructivos.
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VIl. Elementos pararevisar y actualizar procedimientos.

El propésito de llevar a cabo la revision de procedimientos como consecuencia de cambios

en el funcionamiento y la reestructuracion de las Areas de la Comision, es el de involucrar

a estas en la propia definicion de los ajustes a los procedimientos en los que se apoya su

operacion.

La dinamica de cambio y la mejora continua, implican considerar la revision y actualizacion

de las funciones, los procesos y los procedimientos de las Areas.

La revisién de los procedimientos se hara con un enfoque orientado a simplificarlos y a

convertirlos en herramientas efectivas de trabajo para las personas servidoras publicas de

la Comision.

VII.1 Aspectos técnicos que deberan considerarse para la revision de los

procedimientos.

A. Realizar un andlisis general de las implicaciones que tiene sobre los

procedimientos, la reestructuracion de las Areas, que dé por resultados, los

siguientes:

e Qué procedimientos se pueden subsumir en otros.

e Cuédles se pueden transformar en politicas.

e Qué procedimientos se mantienen.
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B. En el caso del objetivo de los procedimientos se procedera a revisar aspectos

como el de determinar si se encuentra debidamente redactado, si define

apropiadamente los alcances y si contesta con claridad para qué se desarrolla el

procedimiento.

C. Las politicas de operacion se revisaran con el fin de determinar si son las

necesarias, suficientes o excesivas y si se pueden eliminar o sustituir por otras.

También considerara si se encuentran debidamente redactadas. Cabe sefalar

que las politicas son criterios establecidos por los niveles jerarquicos superiores

a los que se ajustara la operacion.

D. Pararevisar el flujo del procedimiento, se deberan cubrir los siguientes aspectos:

Actividades y operaciones del procedimiento. Se entiende por actividad, al
conjunto de operaciones a cargo de una persona o Area especifica.

El tiempo es un elemento que se invierte en la ejecucién de cada tarea y
conjunto de tareas y cuando estas se repiten, es necesario calcular cuanto
tiempo se invierte (minutos, horas, dias, semanas, meses). La simplificaciéon
del procedimiento implica medir o calcular la duracion de las actividades, con
el fin de identificar en dénde es posible reducir el tiempo de ejecucion o

eliminar actividades para hacer mas simple y agil la operacion.

Es importante que en la realizacion de los procedimientos se sefialen
tiempos de ejecucion de las actividades y que las Areas los incluyan siempre
y cuando se cuente con los elementos para su adecuada medicion. La
determinacién de estos tiempos sdélo se podra hacer para las actividades de

las cuales es responsable el Area duefia del procedimiento.
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El método de trabajo es el modo prescrito para realizar un trabajo
determinado, establece la mecénica de operacion. En este caso, la
bldsqueda para la mejora del procedimiento se centra en la revision de los
meétodos y técnicas que se realizan en el trabajo para identificar qué de ello

es posible quitar o cambiar.

Los requisitos y/o normas a observar son otro elemento a analizar; la revision
para la mejora de un procedimiento obliga a preguntarse si realmente es
necesario el requisito y/o norma, es decir, si se puede prescindir o eliminar
alguno o algunos de ellos, tanto para hacer més facil el tramite como para

reducir los documentos a revisar y procesatr.

De igual manera sucede con los registros, ya sean documentos de entrada

o documentos de salida.

Documentos de entrada. Son elementos que contienen informacién escrita
cuyo contenido se convierte en insumo para ser procesado en distintas
actividades del procedimiento. La simplificacion requiere identificar y analizar
los documentos de entrada para determinar si realmente se justifica el

manejo de ellos o si es posible suprimir alguno.

Documentos de salida. Son elementos que contienen informacién escrita
cuyo contenido se convierte en insumo para otras Areas. La simplificacion
requiere identificar y analizar si los documentos de salida realmente son
requeridos por otras Areas o si puede omitirse la generacion de alguno de

ellos.
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Los formatos, documentos de entrada o salida que invariablemente forman
parte de un procedimiento, su revision y actualizacion pueden ser

determinantes en la mejora de un procedimiento.

El enfoque de analisis del flujo del procedimiento a partir del manejo de los
formatos, da la posibilidad de realizar una simplificacion al determinar qué
formatos o partes de ellos pueden ser omitidos o simplificados, y por tanto
qué operaciones y actividades pueden ser restadas.

Elementos tecnoldgicos. Es el conjunto de componentes técnicos y
cientificos que se aplican o se pueden aplicar al procedimiento para
dinamizar la operacién (incorporacion de sistemas informaticos para auxiliar
en el desarrollo del procedimiento). El andlisis de viabilidad para incorporar
elementos tecnoldgicos es otro camino para mejorar la operaciéon de los

procedimientos.

Decisiones. Son resoluciones que determinan un camino a seguir dentro de

un conjunto de opciones posibles.

En la revision de un procedimiento no se debe omitir la identificacion de las
decisiones que se generan, a efecto determinar si se justifica su existencia

0 se suprimira para dar mayor agilidad al procedimiento.

Puntos de control. Son elementos que permiten asegurar los resultados
esperados como consecuencia de la ejecucién de las actividades del

procedimiento, particularmente las actividades consideradas clave.
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El control es fundamental en el desarrollo de un procedimiento; sin embargo,
el exceso de control o controles obstaculiza la operacion, incrementa el
tiempo, el esfuerzo y el costo.
VIIl. Entrega de los procedimientos y recomendaciones generales

La aplicacién de los lineamientos y formatos para la elaboracién de los procedimientos, sera
de caracter obligatorio a partir de su incorporacion a la pagina internet de la Comision
(intranet); una vez que los procedimientos cumplan con los lineamientos determinados en
esta Guia, deberan ser enviados a la Direccion General de Administracion para obtener el
Dictamen Técnico, el cual consiste en verificar que el contenido y la forma de presentacion

cumpla con lo estipulado en la Guia.

Posteriormente la Direccion General de Administracion los enviara a la Direccion General
Juridica, para que se lleve a cabo el analisis en el cumplimiento de los aspectos juridico-

administrativos.

Finalmente, cuando se cuente con el Dictamen Juridico, los procedimientos se turnaran al

Organo Interno de Control para la dictaminacién de responsabilidades correspondiente.

Una vez calificados los procedimientos, seran integrados en el Manual de Procedimientos
de la Comision de Derechos Humanos de la Ciudad de México.

Cuando el Manual de Procedimientos haya sido aprobado por el Consejo, debera ser

difundido entre las personas servidoras publicas de la Comisién.
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