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I. Introduccién 000001639

La Asamblea Legislativa es el 6rgano local responsable de realizar la funcién legislativa
en las materias expresamente determinadas por la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, por lo que la funcién de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios,
es trascendental para el cumplimiento de esta encomienda.

La Coordinacién de Servicios Parlamentarios, a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto
en el Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa, actualiza su
Manual de Organizacion, el cual se concibe como un instrumento de apoyo para el
ejercicio eficaz y eficiente de las facultades que le competen.

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior
de acuerdo con al articulo 40. de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, al
Programa General de Desarrollo 2003-2018 y el articulo 31, fraccion IV de la Ley de
Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.

El presente documento establece de una manera clara y precisa los ordenamientos
legales basicos que conforman su marco juridico, las atribuciones que le confiere el
Reglamento, la mision y visién, su estructura organica, los objetivos de cada puesto, las
delimitaciones de funciones y por titimo un glosario de términos.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion il del Reglamento, le corresponde al Comité
de Administracion expedir los manuales de organizacion y procedimientos de las
unidades administrativas, por lo que formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidente

Dip. Luis Gerar Quijano Morales

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez
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l. Marco Juridico

00000168

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Responsabilidades.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos

Obligados.

* Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

e Ley de Archivos del Distrito Federal.

e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

e Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Ptblica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México.

e Reglamento para el Gobierno Interior de Ia Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se
hagan respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.
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En el Titulo Tercero, Capitulo VilI, articulo 83 de la Ley Orgénica de la Asamblea

PRI

Afribuciones

Legislativa se establece que:

La Oficialia Mayor, la Tesoreria, la Contraloria General, la Coordinacion General de
Comunicacién Social, el Instituto de Investigaciones Parlamentarias, la unidad de
Estudios de Finanzas Publicas, asi como el titular de la Coordinaciéon de
Servicios Parlamentarios, las deméas unidades administrativas que se creen y el
Canal de Televisién de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, tendran las
atribuciones que les serfiale el Reglamento para el Gobierno Interior y ofras
disposiciones que emita la Asamblea.

En el Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccion 4, articulo 71 del Reglamento para el
Gobierno Interior de la Asamblea, se sefiala que corresponde a la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios:

I.

I1.

1l

IV.

Vi

Auxiliar a la Mesa Directiva en las funciones que le sefiala la Ley Organica y este
Reglamento;

Llevar los libros de control para el despacho de los asuntos que acuerde el Pleno
para dar curso a los negocios que ordene el Presidente; asi como libros de
recepcion y devolucion de documentos a Comisiones y otro en el que se asienten
los documentos recibidos por esta Unidad Administrativa;

Expedir en los recesos de la Asamblea, las copias y certificaciones de las actas y
documentos relacionados con las sesiones del Pleno y Diputacion Permanente, asi
como aquellas de los deméas documentos emitidos por las comisiones y comités de
la Asamblea que soliciten los Grupos Parlamentarios, los Diputados o cualquier
autoridad competente;

Apoyar al Presidente y a los Secretarios de la Mesa Directiva en el desahogo de
las sesiones, y en lo que se refiere a dar tramite a los documentos que sean
tratados por el pleno, en los términos previstos por la Ley Organica;

Coordinar la asesoria juridica y legislativa que se brinde a los Diputados, Mesa
Directiva, Comisioén de Gobierno, Comisiones y Comités que asi lo soliciten, para el
buen desarrollo de sus actividades;

Editar las memorias de la Asamblea y el Diario de los Debates;
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IX.

Xl

vuU00167

Editar y Publicar la Gaceta Parlamentaria;

Coordinar los servicios de estenografia, grabacion y sonido, debiendo conservar en
el area correspondiente la grabacién y versiones estenogréficas de las sesiones de
las Comisiones y Comités.

Ser el érgano técnico responsable de llevar a cabo el Servicio Parlamentario de
Carrera de conformidad con la ley Organica de la Asamblea y Ley del Servicio
Parlamentario de Carrera de la Asamblea

Mandar a publicar las listas de asistencias de los Diputados en los términos
previstos por el articulo 27 de este Reglamento; y

Las demas que seriale la Ley y el presente Reglamento.
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2 VIV, ‘Mision y Vision
Mision:

Proveer a los diputados, comisiones, comités, Mesa Directiva, Comision de
Gobierno y Diputaciéon Permanente del apoyo técnico legislativo que requieran,
para el desarrollo de la actividad legislativa.

Vision:

Ser el pilar institucional que otorgue el conocimiento, continuidad y solidez a la
labor legislativa de la Asamblea Legislativa.

o
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V. Estructura Orgéanica

Coordinacién de Servicios Parlamentarios
Secretaria Particular
Secretaria Técnica
Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

00000166

Subdireccién de Apoyo a la Presidencia de la Mesa

Directiva

Jefatura de Departamento de Registro y
Documentacién

Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la Mesa

Directiva

Jefatura de Departamento de Registro y
Seguimiento

Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités
Legislativos

Subdireccién de Registro y Documentacion
Jefatura de Departamento de Apoyo
Subdireccion de Consultoria Juridico Legislativa

Jefatura de Departamento de Analisis
Legislativo

Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Subdireccién del Diario de los Debates

Jefatura de Departamento de Disefio del Diario
de los Debates

Subdireccion de Memoria Legislativa
Departamento

Legislativa

Memoria

Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Subdireccién de Estenografia
Jefatura de Departamento de Estenografia
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Subdirecci

on de Sonido y Grabacioén

Jefatura de Departamento de Sonido y
Grabacion

O
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VI. Descripcion de Objetivos y Funciones

Coordinacién de Servicios Parlamentarios

Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

00000185

— Direccion de Apoyo y Direccion del Diario de Direccion de Estenografia
Direccion de Apoyo ai L v ) . :
Proceso Parlamentario Seguimiento a Comisione los Debates y Memoria Parlamentaria, Sonido y

y Comités Legislativos 1 Legislativa Grabacion
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Coordinacion de Servicios Parlamentarios
Objetivo:

Proporcionar los apoyos y acciones, de caracter técnico legislativo, que los
diputados, comisiones y comités, Mesa Directiva, Comision de Gobierno y
Diputacién Permanente, de la Asamblea Legislativa, demanden en el desarrollo de
la actividad legislativa.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual y
presentarlo a la Contralaria General de la Asamblea Legislativa;

2. Coordinar la formulacién e instrumentacion del Anteproyecto de Presupuesto
Anual y participar en la elaboracién de los programas que se le encomienden
en el ambito de sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de
conformidad con la normatividad y disposiciones legales aplicables, bajo los
principios de eficiencia, eficacia, racionalidad y transparencia;

3. Dirigir el proceso de formulacién de los manuales de organizacién, de
politicas y procedimientos sobre las diversas etapas que comprende el
proceso de creacion de leyes locales y su fundamento, y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios;

4. Definir los objetivos, normas, politicas, sistemas, criterios y procedimientos
para la prestacion de los servicios parlamentarios, asi como dar seguimiento
y verificar su observancia;

5. Coordinar y supervisar el apoyo que se dé a la Mesa Directiva en las
funciones que le sefiala la Ley Organica y el Reglamento;

6. Llevar los libros de control para el despacho de los asuntos que acuerde el
Pleno para dar curso a los turnos que ordene el Presidente; asi como libros
de recepcion y devolucion de documentos a comisiones y otro en el que se
asienten los documentos recibidos por esta Unidad Administrativa;

7. Expedir en los recesos de la Asamblea Legislativa, las copias Yy
certificaciones de las actas y documentos relacionados con las sesiones del
Pleno y Diputacién Permanente, asi como los demas documentos emitidos
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

viog

por las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa que soliciten los
grupos parlamentarios, los diputados o cualquier autoridad competente;

Coordinar y supervisar se dé apoyo a Presidente y a los Secretarios de la
Mesa Directiva en el desahogo de las sesiones, y en lo que se refiere a dar
tramite a los documentos que sean tratados por el Pleno, en los términos
previstos por la Ley Organica;

Coordinar la asesoria juridica y legislativa que se brinde a los diputados,
Mesa Directiva, Comisién de Gobiemno, comisiones y comités que asi lo
soliciten, para el buen desarrollo de sus actividades:

Coordinar la publicacion de las leyes y decretos que expida la Asamblea
Legislativa y deban ser publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México y en el Diario Oficial de la Federacion:

Editar l[as memorias de la Asamblea Legislativa y el Diario de los Debates;
Coordinar y supervisar la edicién y publicacién de la Gaceta Parlamentaria;

Coordinar los servicios de estenografia, grabacién y sonido, debiendo
conservar en el area correspondiente la grabacion y versiones estenograficas
de las sesiones de las comisiones y comités:

Ser el 6rgano técnico responsable de coordinar el Servicio Parlamentario de
Carrera de conformidad con la Ley Organica y Ley del Servicio Parlamentario
de Carrera de la Asamblea Legislativa;

Instruir y supervisar la publicacién de las listas de asistencias de los
diputados en los términos previstos por el articulo 27 del Reglamento;

Coordinar la elaboracién de la sintesis de los trabajos desarrollados en las
sesiones de las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa;

Regular y supervisar la atencion oportuna de las solicitudes sobre los
documentos relacionados con el trabajo legislativo, presentadas por los
diferentes o6rganos legislativos, legisladores, secretarios técnicos y otras
instancias oficiales;

Ordenar el seguimiento a los asuntos de caracter legislativo, asi como de la
elaboracion del resumen correspondiente, de las actividades realizadas por

0164
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" la Asamblea Legislativa, por periodo de sesiones, por area legislativa y por
legislatura,

19. Coordinar la clasificacién, digitalizacién, resguardo y conservacion del acervo
documental que conforma el archivo de la Memoria Legislativa de la
Asamblea Legislativa;

20. Coordinar la formulacién y presentar informes trimestrales a la Contraloria
General, sobre el Informe de Control y Seguimiento del Programa de Trabajo
Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los recursos
humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal;

21. Coordinar y supervisar la administracion del Sistema Integrador de
Informacién Parlamentaria;

22. Coordinar y supervisar la atencién de las solicitudes de la Unidad de
Transparencia; O

23. Coordinar y supervisar el uso y manejo adecuado de los sistemas especiales
del salén de sesiones;

24. Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periédicos sobre
las funciones y tareas que les han sido encomendadas; y

25. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

Secretaria Particular
Objetivo:

Coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervisién a las Direcciones de Apoyo al Proceso Parlamentario y de Estendgrafa
Parlamentaria, Sonido y Grabacién, en el desempefio de los servicios que
proporcionan.

Funciones:

1. Supervisar la formulacion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual y Q
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10.

o080
del Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios de eficiencia,

racionalidad y transparencia y evaluar el cumplimiento a los objetivos,
normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

Revisar la elaboracién de los manuales de organizacién, de politicas y
procedimientos y demds disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades del area a su cargo;

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

Intervenir en la entrega del material documental que requieran la Mesa
Directiva, Comision de Gobierno, Diputacién Permanente, comisiones y
comités, para el desarrollo del trabajo legislativo;

Coadyuvar con el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en
la distribucién de los dictamenes y los asuntos que deben ser discutidos en el
Pleno;

Coadyuvar con el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en
el proceso de integracién y custodia de los expedientes de los asuntos
tratados por el Pleno de la Asamblea Legislativa;

Revisar la documentacion oficial que se desahogue en el Pleno, para que
sea remitida a las instancias conducentes;

Examinar la documentacién relativa a las leyes y decretos, que se remitan al
Jefe de Gobierno de la Ciudad de México para su publicacion en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México y a la Secretaria de Gobernacién para su
publicacion en el Diario Oficial de Ia Federacién, verificando que corresponda
a lo aprobado en el Pleno;

Coadyuvar con el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en
la supervision del proceso de elaboracion oportuna de las versiones
estenograficas correspondientes a sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente y de las comisiones y comités;

Colaborar con el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en la
supervision de la prestacion de servicios de sonido y grabacién de las
sesiones plenarias, Diputacién Permanente, y reuniones de las comisiones y
comités;

£ =
U
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11. Suplir en su ausencia al Titular de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios en el desempefio de las actividades administrativas de sus
areas correspondientes; y

12. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios.

Secretaria Técnica
Objetivo:

Coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervision de las Direcciones de Apoyo a Comisiones y Comités y del Diario de
los Debates, en el desempefio de los apoyos que se proporcionan.

Funciones:

1. Supervisar la formulacion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual y
del Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios de eficiencia,
racionalidad y transparencia y evaluar el cumplimiento a los objetivos,
normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2 Revisar la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demés disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades del area a su cargo;

3.  Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

4. Coadyuvar con el Titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en
la supervision de la entrega del material documental que requieran la Mesa
Directiva, Comisién de Gobierno, Diputaciéon Permanente, comisiones y
comités, para el desarrollo del trabajo legislativo;

5. Revisar por instrucciones del Titular de la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios las sintesis y andlisis que se realizan sobre los asuntos
tratados en las reuniones de trabajo de las comisiones y comités;

6. Colaborar con el Titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervision del reporte de los asuntos que son turnados por la Mesa
Directiva, Comisién de Gobierno, Diputacion Permanente, comisiones y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Juuu

comités, asf como de los asuntos tratados en las sesiones de los mismos;

Analizar por instrucciones del Titular de la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios la requisicién y anexo técnico para la edicién del Diario de los
Debates;

Coadyuvar con el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en
la supervisién de los reportes mensuales de la clasificacién de los temas
correspondientes para la integracién de la Memoria Legislativa;

Colaborar con el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en la
supervision del disefio e integracion de la informacién correspondientes a la
edicién en medio magnético del Diario de los Debates;

Colaborar con el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en la
supervision del proceso de distribucion de los ejemplares del Diario de los
Debates a los diputados, asi como a dependencias publicas que, conforme a
las disposiciones legales vigentes, deban recibirlo;

Mantener actualizada la informacién de caracter legislativo, en el apartado de
Servicios Parlamentarios de la Pagina de Internet de la Asamblea Legislativa;

Formular y presentar informes trimestrales al Titular de |a Coordinacion de
Servicios Parlamentarios, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del 4rea a su cargo, vigilando el uso adecuado
de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal:

Administrar el Sistema de Informacién Parlamentaria;

Supervisar y verificar la atencién a las respuestas de solicitud de informacién
publica, asi como su presentacién al Titular de la Coordinaciéon de Servicios
Parlamentarios;

Operar los sistemas especiales del Salén de Sesiones; y

Las demés que le sean asignadas por el Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios.
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Objetivo:

Proporcionar los servicios de apoyo al proceso legislativo mediante la elaboracion
del Orden del Dia, Guion de la Mesa Directiva, Acta de las Sesiones, recepcion,
registro y control documental, asi como los servicios de asesoria y auxilio
requeridos por la Mesa Directiva en el desarrollo del proceso legislativo de la
Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Supervisar la formulacion, integracion e instrumentacién del Programa de
Trabajo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual bajo los principios
de eficiencia, racionalidad y transparencia, asi como vigilar el cumplimiento a
los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;:

Vigilar la elaboracion de los manuales de organizacién, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades del area a su cargo;

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

Coordinar y supervisar el apoyo que se proporciona a la Presidencia y
Secretaria de la Mesa Directiva durante el desarrollo de las sesiones del
Pleno y de la Diputacion Permanente;

Supervisar la elaboracion de los documentos relativos al control de
asistencias de los diputados a las sesiones del Pleno y Diputacion
Permanente;

Coordinar y dirigir la distribucién de los dictamenes a los legisladores y los
asuntos que deben ser discutidos en el Pleno, en los términos del
Reglamento;

Coordinar y dirigir la actualizacién, integracion y custodia de los expedientes
de los asuntos tratados por el Pleno de la Asamblea Legislativa;

Preparar los decretos aprobados en el Pleno, para ser remitidas al Jefe de
Gobierno de la Ciudad de México y a la Secretaria de Gobernacion para su
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+ - publicacién en el Diario Oficial de la Federacion; asi como verificar que su
texto corresponda con el aprobado;

9. Coordinar y supervisar la elaboracién del guion y actas correspondientes
para cada sesion,

10. Supervisar la elaboracion, reproduccién y distribucién del Orden del Dia de
las Sesiones Plenarias y la Diputacion Permanente;

11. Apoyar a la Direccion del Diario de Debates y Memoria Legislativa con los
expedientes de cada una de las sesiones del Pleno y la Diputacion
Permanente; '

12. Remitir los oficios de las resoluciones generadas por la Mesa Directiva del
Pleno y la Diputacion Permanente de la Asamblea Legislativa, en el ambito
de su competencia, ante las instancias competentes;

13. Supervisar la clasificacion, digitalizacién, resguardo Yy conservacion del
acervo documental que conforma el archivo de la Memoria Legislativa de la
Asamblea;

14. Coordinar la edicion y publicacién de la Gaceta Parlamentaria;

15. Supervisar la integracién de los informes trimestrales y presentarlos al Titular
de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios sobre el Informe de Control y
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el
uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando
los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

16. Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacién publica
en el ambito de su competencia;

17. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

18. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

Subdireccion de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva

Objetivo:
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Apoyar a la Presidencia de la Mesa Directiva durante el proceso Iegislati\gngc-jgJ Q 0 4 80
preparacion, integracién y remision de la documentacién de los asuntos
desahogados en las sesiones de periodos Ordinarias, Extraordinarias y Diputacién
Permanente para sus efectos legales ante las diferentes instancias involucradas, e
integrar el acervo documental que se conforma con los expedientes que contienen
los asuntos abordados por la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Formular y participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos:

Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

Verificar la aplicacién y cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas
vigentes relacionadas con las atribuciones asignadas;

Verificar se brinde apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva durante el
desarrollo de las sesiones del Pleno y de la Diputaciéon Permanente;

Mantener actualizada la informacién de los asuntos resueltos por el Pleno y
Diputacién Permanente;

Atender las peticiones que formule la Direccién del Diario de los Debates y
Memoria Legislativa en relacién a los documentos abordados por el Pleno y
Diputacién Permanente, para su insercién en los Diarios de los Debates;

Supervisar y participar en la atencién a las solicitudes de documentos
relacionados al trabajo legislativo que requieran la Mesa Directiva del Pleno y
Diputacién Permanente, para el desarrollo del trabajo legislativo;

Revisar los oficios con los cuales deban ser remitidos a las instancias
competentes los documentos sobre los asuntos desahogados por el Pleno y
Diputacién Permanente;

Elaborar el guion correspondiente para la conduccién de las sesiones
plenarias y Diputacién Permanente;
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10.
11.

12.

13.

14,

185.

Editar y Publicar la Gaceta Parlamentaria;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos
a la Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario;

Suplir en su ausencia al Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso
Parlamentario en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a
su area;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Registro y Documentacién

Objetivo:

Registrar, resguardar y proveer la informacién que se requiera del acervo
documental sobre los archivos que contienen los expedientes de las iniciativas,
dictamenes y versiones estenogréficas del proceso legislativo de la Ciudad de
México, asi como atender las peticiones formuladas por los diputados y los
diferentes 6rganos de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

Elaborar los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos y
demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones Yy
responsabilidades asignadas;

O
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3.  Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

4. Preparar las solicitudes de documentos relacionados al trabajo legislativo
que requieran la Mesa Directiva del Pleno y Diputacién Permanente para el
desarrollo del trabajo legislativo;

5. Apoyar a la Presidencia de la Mesa Directiva durante el desarrollo de las
sesiones del Pleno y de la Diputacién Permanente;

6. Registrar, resguardar y controlar el acervo documental de la Direccién de
Apoyo al Proceso Parlamentario;

7. Elaborar los documentos relativos al control de asistencias de los diputados a
las sesiones del Pleno y Diputacion Permanente;

8. Elaborar los oficios con los cuales deban ser remitidos a las instancias
competentes los documentos sobre los asuntos desahogados por el Pleno y
Diputacién Permanente de la Asamblea Legislativa;

9. Colaborar en la elaboracién de los informes trimestrales, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, y
enviarlo a la Subdireccién de Apoyo a la Presidencia de Mesa Directiva;

10. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva
Objetivo:

Apoyar a la Secretaria de la Mesa Directiva durante el proceso legislativo en la
preparacion, integracion y remision de la documentacion de los asuntos
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desahogados en los periodos de sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Diputacion
Permanente, para sus efectos legales ante las instancias involucradas, e integrar
el acervo documental que se conforma con los expedientes que contienen la
informacion relacionada con los asuntos abordados por la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

2. Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

3. Verificar la aplicacién de las normas, lineamientos y politicas relacionadas
con las atribuciones asignadas;

4. Verificar se brinde apoyo a la Mesa Directiva, durante el desarrollo de las
sesiones del Pleno y de la Diputacién Permanente;

5. Supervisar se realice la distribucion de los dictdmenes y los asuntos que
deben ser discutidos en el Pleno de la Asamblea Legislativa;

6. Elaborar el Orden del Dia de las Sesiones Plenarias y Diputacion
Permanente;

7. Preparar el Concentrado de las actividades realizadas en el Pleno y
Diputacién Permanente de la Asamblea Legislativa, por Periodo de Sesiones,
Afio Legislativo y legislatura;

8. Elaborar el acta correspondiente de las Sesiones Plenarias y Diputacién
Permanente;

0. Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos
a la Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario;

10. Suplir en su ausencia al Titular de la Direccion de Apoyo al Proceso
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11.

12.

13.

Parlamentario en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a
Su area;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Registro y Seguimiento

Objetivo:

Procesar y actualizar la base de datos en la que se registren los asuntos que se
ventilan en la Asamblea Legislativa, para proporcionar en forma oportuna la
informacién que se requiera en el quehacer legislativo.

Funciones:

1.

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

Apoyar en la elaboracién de manuales de organizacién, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas:

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Distribuir los dictdmenes y los asuntos que deben ser discutidos en el Pleno,
en los términos del Reglamento:

Apoyar a la Secretaria de la Mesa Directiva durante el desarrolio de las
sesiones del Pleno y de la Diputacién Permanente:

8
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6. -Preparar los documentos de apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva
durante el desarrollo de las sesiones del Pleno y de la Diputacién
Permanente;

7 Elaborar el resumen estadistico correspondiente a la numeralia de las
actividades realizadas en el Pleno y Diputacién Permanente de la Asamblea
Legislativa por Periodo de Sesiones, Afo Legislativo y legislatura;

8. Reproducir y distribuir el Orden del Dia de las Sesiones Plenarias y
Diputacién Permanente;

9. Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la
Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva;

10. Informar a su superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos
Objetivo:

Contribuir en el desempefio de las funciones legislativas de las comisiones y
comités a través de la asesoria juridico-legislativa y seguimiento de los asuntos
turnados por la Mesa Directiva, asi como de proporcionar el material documental
que requieran para el desarrollo del trabajo legislativo.

Funciones:

1. Supervisar y coordinar la formulacion e instrumentacién del Programa de
Trabajo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios
de eficiencia, racionalidad y transparencia y dar cumplimiento a los objetivos,
normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2. Vigilar la elaboracién de los manuales de organizacién, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades del area a su cargo;

3. Inspeccionar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y
politicas relacionadas con las atribuciones asignadas;

4. Coordinar y dirigir el apoyo técnico legislativo a los secretarios técnicos e
integrantes de las comisiones y los comités en el desempefio de sus
actividades;

5. Coordinar y dirigir la elaboracién de las sintesis y andlisis de los asuntos
tratados en las reuniones de trabajo de las comisiones y comités;

6. Controlar y vigilar la actualizacién de la jurisprudencia relacionada con las
Leyes y los Decretos expedidos por la Asamblea Legislativa, asi como
supervisar la elaboracion del Concentrado de publicaciones por parte de la
Consejeria Juridica;

7. Supervisar la atencion oportuna de las solicitudes de documentos
relacionados al trabajo legislativo que presenten las comisiones, comités, y
ante las instancias oficiales;

8. Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos que son turnados por la
Mesa Directiva del Pleno o la Diputacién Permanente y la Comision de

O
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Gobierno, a las comisiones y comités, asi como de los asuntos tratados en
las sesiones de los mismos, y la elaboracion del Concentrado estadistico;

9. Dirigir y aprobar la elaboracion del resumen del desarrollo de las Sesiones
Plenarias y Diputacién Permanente, asi como supervisar la elaboracién del
Concentrado estadistico correspondiente:

10. Revisar la sinopsis de la glosa del informe del Jefe de Gobierno de la Ciudad
de México;

11. Supervisar la elaboracién del resumen estadistico, correspondiente a
actividades realizadas por las comisiones y comités, por periodo de sesiones,
por afio legislativo y por legislatura, asi como vigilar la elaboracién del
Concentrado Estadistico correspondiente;

12. Coordinar y supervisar la actualizacion correspondiente a la integracién de
las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa;

13. Supervisar la integracion de los informes trimestrales y presentarlos al Titular
de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios, sobre el Informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando
el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando
los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

14. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

15.  Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacién publica
en el ambito de su competencia; y

16. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

Subdireccion de Registro y Documentacion
Objetivo:

Colaborar en el registro y seguimiento permanente de las actividades que realizan
las comisiones y comités en la atencién de los asuntos legislativos que les son
turnados por la Mesa Directiva.
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Funciones:

1.

10.

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismos;

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas
con las atribuciones asignadas;

Supervisar la asesoria técnica legislativa proporcionada a los secretarios
técnicos e integrantes de las comisiones y comités en el desarrollo de las
actividades propias de estos 6rganos legislativos;

Colaborar en la atencién oportuna de las solicitudes de documentos
relacionados al trabajo legislativo que presenten, las comisiones, comités, y
ante las instancias oficiales en el ambito de su competencia;

Revisar y apoyar en la elaboracion de las sintesis y analisis de los asuntos
tratados en las reuniones de trabajo de las comisiones y comités, asi como
vigilar la actualizacion del Concentrado de Trabajo de Comisiones y Comités;

Participar y verificar el seguimiento de los asuntos que son turnados por la
Mesa Directiva del Pleno o la Diputacion Permanente y la Comision de
Gobierno, a las comisiones y comités, asi como de los asuntos tratados en
las sesiones de los mismos;

Verificar la elaboracion del Concentrado Estadistico correspondiente a las
actividades realizadas por las comisiones y comités, por periodo de sesiones,
por afio legislativo y por legislatura;

Revisar y colaborar en la actualizacién de la informacién correspondiente a la
integracion de las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
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11.

12.

13.

14.

adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarios
a la Direccion de Apoyo a Comisiones y Comité;

Suplir en su ausencia al Titular de la Direccién de Apoyo a Comisiones y
Comités en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su
area;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacién publica,
relacionadas con su area de competencia; y

Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Apoyo

Objetivo:

Proporcionar a las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa el apoyo
técnico y las asesorias respectivas para el desarrollo de sus funciones, asi como
elaborar estudios especificos sobre los topicos que les sean requeridos.

Funciones:

1.

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

Apoyar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposicién en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas:

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Proporcionar apoyo técnico-legislativo a los secretarios técnicos e integrantes
de las comisiones y comités en el desempefio de sus funciones;
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10.

11.

12.

13.

Atender las solicitudes de documentos relacionados al trabajo legislativo que
presenten, las comisiones, comités y otras instancias oficiales, en el ambito
de su competencia;

Elaborar las sintesis y andlisis sobre los asuntos tratados en las reuniones de
trabajo de las comisiones y comités, asi como generar el Concentrado de
Trabajo de Comisiones y Comités;

Dar seguimiento de los asuntos que son turados por la Mesa Directiva del
Pleno o la Diputacion Permanente y la Comision de Gobierno, a las
comisiones y comités, asi como de los asuntos tratados en las sesiones de
los mismos;

Elaborar y actualizar el Concentrado Estadistico correspondiente a las
actividades realizadas por las comisiones y comités, por periodo de sesiones,
por afio legislativo y por legislatura;

Actualizar la informacién correspondiente a la integracion de las comisiones y
comités de la Asamblea Legislativa;

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y
enviarlo a la Subdireccién de Registro y Documentacion;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Subdireccion de Consultoria Juridico Legislativa

Objetivo:
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Colaborar en la realizacién de los trabajos de la Direccién de Apoyo a Comisiones
y Comités, mediante la atencién oportuna de las consultas que en materia
legislativa le sean requeridas, a través de elaborar los proyectos de notas,
informes, y todo tipo de opiniones juridicas y comentarios debidamente fundados y
motivados.

Funciones:

1.

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y
vigilar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistema y
procedimientos establecidos, asi como dar seguimiento a los mismos;

Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

Verificar y validar la aplicacién y cumplimiento de las normas, lineamientos y
politicas vigentes relacionadas con las atribuciones asignadas;

Supervisar y participar en la asesoria en materia juridico-legislativa, a los
secretarios técnicos e integrantes de las comisiones y comités en el
desarrollo de las actividades propias de estos organos legisiativos;

Coordinar y supervisar la elaboracion del resumen del desarrollo de las
Sesiones Plenarias y Diputacion Permanente, asi como la elaboracién del
Concentrado General del Trabajo Legislativo:

Coordinar la elaboracién de la sinopsis de la glosa del informe del Jefe de
Gobierno de la Ciudad de México:

Verificar la actualizacion de la jurisprudencia relacionada con las Leyes y
Decretos expedidas por la Asamblea Legislativa, asi como el Concentrado de
Publicaciones por parte de la Consejeria Juridica;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos
a la Direccién de Apoyo a Comisiones y Comités;

Suplir en su ausencia al Titular de la Direccién de Apoyo a Comisiones y
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Comités en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su
area;
10. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
~ escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia; y

12. Las demés que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Analisis Legislativo
Objetivo:

Realizar el analisis de todo documento derivado del proceso legislativo, tales como
iniciativas, dictamenes, o proposiciones con punto de acuerdo para brindar
asesoria a los secretarios técnicos e integrantes de las comisiones y comités.

Funciones:

1. Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismos;

2. Apoyar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

3.  Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

4. Asesorar en materia juridico-legislativa, a los secretarios técnicos e
integrantes de las comisiones y comités en el desarrollo de las actividades
propias de estos érganos legislativos;

5. Realizar el resumen del desarrollo de las Sesiones Plenarias de la Asamblea
Legislativa, asi como el Concentrado General del trabajo legislativo;

6. Elaborar la sinopsis de la glosa del informe del Jefe de Gobierno de la
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Ciudad de México: 00000153

7. Actualizar la jurisprudencia relacionada con las Leyes y Decretos expedidas
por la Asamblea Legislativa, asi como elaborar el Concentrado de
publicaciones por parte de la Consejeria Juridica:

8.  Colaborar en la elaboracién de los informes trimestrales, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la
Subdireccién de Consultoria Juridico Legislativa:

9. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

10. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; y

11.  Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Objetivo:

Conformar y editar el Diario de los Debates y la Memoria Legislativa de la
Asamblea Legislativa, mediante la inscripcion y clasificacion de la informacion para
generar documentos de las sesiones del Pleno, a fin de generar documentos
oficiales en donde se describe la crénica de los hechos de las sesiones del
Organo Legislativo.

Funciones:

1.

Supervisar la formulacién, integracién e instrumentacion del Programa de
Trabajo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios
de eficiencia, racionalidad y transparencia, y dar cumplimiento a los objetivos,
normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

Vigilar la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades del area a su cargo;

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

Supervisar la elaboracién de la requisicion y anexo técnico para la edicion del
Diario de los Debates;

Validar el formato de disefio editorial de Ia publicacion tanto electrénica como
impresa del Diario de los Debates;

Recibir la documentacién correspondiente a cada sesién plenaria, para la
conformacién de la publicacion del Diario de los Debates y Memoria
Legislativa;

Recibir la version estenografica de todas las sesiones del Pleno;

Vigilar se lleve a cabo la clasificacién documental correspondiente para la
integracion del Diario de los Debates y la Memoria Legislativa;

Coordinar la distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates y la
Memoria Legislativa tanto a los diputados como a las dependencias publicas
que deban recibirlo, conforme a las disposiciones legales vigentes;
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10. Supervisar la integraciéon de los informes trimestrales sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y
presentarlos al Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios;

11. Supervisar se dé respuesta a través de documentos o notas informativas por
medios electronicos o impresos, a las solicitudes de informacion
correspondientes al departamento;

12. Supervisar la elaboracion de material de apoyo para el desarrollo de las
Sesiones Solemnes;

13. Dirigir la atencién y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica
en el ambito de su competencia;

14. Informar a su superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

15. Las demés que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

Subdireccion del Diario de los Debates
Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de integracién de la informacién que conforma al Diario
de los Debates de la Asamblea Legislativa para su edicion y publicacion.

Funciones:

1.  Formular y participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismos;

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

3. Verificar la aplicacién de las normas, lineamientos y politicas relacionadas
con las atribuciones asignadas;

ALDF-MO-CSP-01 PAGINA 38 DE 52




VIl LEGISLATURA La voz de la cludadania

. Manual de Organizacion de la
Coordinacion de Servicios

St Parlamentarios de la Asamblea
Legislativa
PARLAMENTO
ABIERTO Fecha de Emisién: 24/08/2015

Fecha de Actualizacion: 19/@@@@ 0 1 5 1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar la elaboracién de la requisicién y anexo técnico para la edicién del
Diario de los Debates;

Revisar la documentacién correspondiente a cada sesion plenaria para la
conformacidn de la publicacién del Diario de los Debates;

Revisar la version estenografica de todas las sesiones del Pleno;

Coordinar el disefio e integracion de la informacion correspondientes a la
edicién en medio magnético del Diario de los Debates;

Revisar el formato de disefio editorial de la publicacién impresa del Diario de
los Debates;

Supervisar la distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates, a los
diputados y a las dependencias pulblicas que deban recibirlo, conforme a las
disposiciones legales vigentes;

Coordinar las respuestas a través de documentos o notas informativas por
medios electronicos o impresos, a las solicitudes de informacién del Diario de
los Debates:

Suplir en su ausencia al Titular de la Direccién del Diario de los Debates y
Memoria Legislativa en el despacho y resolucion de los asuntos
correspondientes a su area;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos
a la Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

ALDF-MO-CSP-01 PAGINA 39 DE 52




Clanat Manual de Organizacién de la
R Coordinacion de Servicios
Cdtioiie Parlamentarios de la Asamblea
’ Legislativa
PARLAMENTO
_ . ABIERTO Fecha de Emisién: 24/08/2015
tef :VI!' L,-EG:,'SLATURA La voz de la ciudadania
: - Fecha de Actualizacién: 19/07/2018

Jefatura de Departamento de Disefio del Diario de los Debates
Objetivo:

Disedar, elaborar y distribuir el Diario de los Debates y documentos que sean
generados por la Coordinacién de Servicios Parlamentarios para dar a conocer la
cronica de los hechos de las sesiones del Pleno de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismos;

2 Elaborar los manuales de organizacién, de politicas y procedimientos y
demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones Yy
responsabilidades asignadas;

3.  Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

4. Disefiar el Diario de los Debates a partir de las sesiones plenarias;

5. Elaborar la requisicién y anexo técnico para la edicion del Diario de los
Debates y la Memoria Legislativa;

6. Realizar las versiones definitivas del Diario de los Debates para su
publicaciéon en medio magnético;

7 Llevar a cabo la distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates con
los diputados, asi como a dependencias publicas que, conforme a las
disposiciones legales vigentes, deban recibirlo;

8. Disefiar los documentos de apoyo para el desarrollo de las Sesiones
Solemnes;

9. Colaborar en la elaboracién de los informes trimestrales, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y
enviarlo a la Subdireccion del Diario de los Debates;
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10.

11.

12.

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Subdireccién de Memoria Legislativa

Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de clasificacion e integracién de la informacién que
conforma la Memoria Legislativa de la Asamblea Legislativa, para su edicién y
publicacion.

Funciones:

1.

Formular y participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismos:;

Verificar la elaboracién de los manuales de organizacioén, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas
con las atribuciones asignadas;

Revisar se realice la clasificacion de los temas correspondientes para la
integracién de la Memoria Legislativa;

Revisar la integracién de los documentos de apoyo para la celebraciéon de
Sesiones Solemnes de la Asamblea Legislativa;

Custodiar en medios magnéticos, los documentos relativos a las sesiones del
Pleno de la Asamblea Legislativa;

Coordinar las respuestas a través de documentos o notas informativas por
medios electrénicos o impresos, a las solicitudes de informacion de la
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10.

1.

12,

Memoria Legislativa;

Suplir en su ausencia al Titular de la Direccion del Diario de los Debates y
Memoria Legislativa en el despacho Yy resolucién de los asuntos
correspondientes al area;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos
a la Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Memoria Legislativa

Objetivo:

Integrar la Memoria Legislativa de cada uno de los periodos de trabajo de las
sesiones del Pleno de la Asamblea Legislativa, a fin de contar con un documento
estadistico de consulta.

Funciones:

1.

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismos;

Elaborar los manuales de organizacién, de politicas y procedimientos y
deméas disposiciones en materias relacionadas con las funciones Yy
responsabilidades asignadas;

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

O
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10.

11.

Clasificar los temas correspondientes para la integraciéon de la Memoria
Legislativa;

Ordenar los documentos relativos a las sesiones del Pleno de la Asamblea
Legislativa;

Elaborar las respuestas a través de documentos o notas informativas por
medios electrénicos o impresos, a las solicitudes de informacion de la
Memoria Legislativa;

Elaborar documentos de apoyo para el desarrollo de las Sesiones Solemnes
del Pleno;

Colaborar en la elaboracién de los informes trimestrales, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y
enviarlo a la Subdireccion de Memoria Legislativa;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

00000123

Objetivo:

Dirigir la sonorizacién, grabacion y elaboracion de las versiones estenograficas del
desarrollo de las sesiones del Pleno, Diputacién Permanente, comisiones, comités
y demas eventos institucionales solicitados por la Comision de Gobierno y el
Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios.

Funciones:

1. Supervisar y coordinar la formulacion e instrumentacién del Programa de
Trabajo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual bajo los principios
de eficiencia, racionalidad y transparencia, y dar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos:

2. \Vigilar la elaboraciéon de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demds disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades del 4rea a su cargo;

3. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas,
lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones asignadas;

4. Controlar el proceso de elaboracion o cobertura oportuna de sonido y
grabacion de los eventos solicitados para la realizacion de las versiones
estenograficas correspondientes a Sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente y de las reuniones de las comisiones y comités;

5. Vigilar la actualizacién y resguardo de la base de datos de los archivos de
grabacién y de las versiones estenograficas;

6. Vigilar sean atendidas las peticiones de caracter oficial en cuanto a las
copias de grabacion y de versiones estenograficas;

7. Supervisar el envio de las grabaciones al area correspondiente para la
elaboracion de las versiones estenograficas;

8. Coordinar y supervisar la prestacion oportuna de los servicios de sonido y
grabacion para el desarrollo de las sesiones plenarias, Diputacion
Permanente, reuniones de trabajo de comisiones y comités, y que éstas se
realicen de conformidad con la normatividad establecida:
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9. Supervisar y revisar la integracién de los informes trimestrales y presentarlos
al Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

10. Dirigir la atencién y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica
en el ambito de su competencia;

11. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su
superior jerarquico.

Subdirecciéon de Estenografia
Obijetivo:

Dirigir la elaboracién de las versiones estenograficas del desarrollo de las
sesiones del Pleno, Diputacién Permanente, comisiones, comités y demas eventos
en los que se solicite su participacion.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

2.  Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

3. Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas
con las atribuciones asighadas;

4. Coordinar la elaboracién de las versiones estenograficas de las sesiones
plenarias, Diputacién Permanente y de las reuniones de las comisiones y
comités; y demas que se le asignen;

5. Coordinar la atencion de las peticiones de copias de versiones
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estenograficas;

Supervisar la actualizacién y el resguardo de la base de datos de los
archivos de las versiones estenograficas;

Suplir en su ausencia al Titular de la Direccién de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacién en el despacho y resolucién de los
asuntos correspondientes a su area;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos
a la Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y grabacién:

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacién publica,
relacionadas con su area de competencia: y

Las deméas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Estenografia

Objetivo:

Elaborar las versiones estenograficas del desarrolio de las sesiones del Pleno,
Diputacién Permanente, comisiones, comités y demas eventos en los que se
solicite su participacion.

Funciones:

1.

Participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

Apoyar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

80147
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3. Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

4. Elaborar las versiones estenogréaficas de las sesiones plenarias, Diputacion
Permanente y de las reuniones de las comisiones y comités;

5. Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y
enviarlo a la Subdireccion de Estenografia;

6. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

7. Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia; y

8. Las demas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Subdireccion de Sonido y Grabacion
Objetivo:

Coordinar la atencion de los servicios de sonido y grabacion que se requieran para
las Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, comisiones y comités y de
aquellas otras que el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios y la
Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion, asi lo determinen.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

3. Verificar la aplicaciéon de las normas, lineamientos y politicas relacionadas
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10.

11.

12.

con las atribuciones asignadas;

Verificar la prestacion oportuna de los servicios de sonido y grabacion para el
desarrollo de las sesiones plenarias, Diputacién Permanente y reuniones de
trabajo de comisiones y comités;

Coordinar el envio de las grabaciones, al area responsable para la
elaboracion de las versiones estenograficas;

Mantener actualizada la base de datos vy el resguardo de los archivos de
grabacion;

Coordinar la atencion de las peticiones de copias de grabacion;

Suplir en su ausencia al Titular de la Direccion de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacion en el despacho y resolucién de los
asuntos correspondientes a su area;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del drea a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos
a la Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacioén;

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacién puablica, en el ambito de su
competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Sonido y Grabacién

Objetivo:

Proporcionar los servicios de sonido y grabacién que se requieran para las
Sesiones del Pleno, Diputacién Permanente, comisiones y comités y de aquellas
otras que el Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios y la Direccién
de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién asi lo determinen.
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Funciones:

1. Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

2. Apoyar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las
funciones y responsabilidades asignadas;

3. Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

4. Proporcionar los servicios de sonido y grabacion para el desarrollo de las
sesiones plenarias, Diputacién Permanente, reuniones de trabajo de
comisiones y comités; asi como otras de caréacter oficial;

5. Proporcionar las grabaciones al area responsable para la elaboracion de las
versiones estenograficas;

6. Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de
Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo,
vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y
enviarlo a la Subdireccién de Sonido y Grabacion;

7. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

8. Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia; y

0. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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VIl. Glosario de Términos

Asamblea Legislativa:

Convenio:

Dieta:

Diputado:

Direccion:

Gaceta parlamentaria:

Instancias legislativas:

Ley Organica:

Mesa Directiva:

Orden del dia:

Reglamento:

Unidades
administrativas:

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Acuerdo de voluntades por el cual se crean, transmiten,
modifican o extinguen derechos y obligaciones.

Es la remuneracion irrenunciable por el desempeiio del
cargo del Diputado local.

El Diputado en funciones dentro de la Asamblea

Legislativa.

La Direccion adscrita a una Unidad Administrativa de la
Asamblea Legislativa.

Documento de difusion interno de los instrumentos

parlamentarios inscritos en el orden del dia.

Pleno de la Asamblea Legislativa, Comisién de Gobierno,
comisiones, comités, grupos parlamentarios y diputados.

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

La Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa, como
Organo de representacion y direccién del Pleno.

Es el listado de asuntos que formula la Junta en
coordinacion con la Mesa Directiva y en su caso la Junta
Directiva para ser tratados en una sesién.

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

Oficialia  Mayor, Tesoreria, Contraloria General,
Coordinacién General de Comunicacién Social,
Coordinacién de Servicios Parlamentarios, Instituto de
Investigaciones Parlamentarias, Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas; las 4reas que de ellas dependan y el
Canal Televisivo de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.
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