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I. Introducciéon

En el presente Manual, se presentan las Politicas Generales que indican el proceder
cotidiano de los servidores(as) publicos(as) involucrados en la realizacion de los
procedimientos sustantivos de la Unidad de Estudios de Finanzas Publicas, asi como las
politicas especificas y descripcién de actividades que les permitan conocer de manera
secuencial, las funciones dentro de un ambito determinado de aplicacién, para lograr
eficientemente las funciones encomendadas a la Unidad.

Los procedimientos contenidos en este manual buscan que las disposiciones y normas
descritas para las investigaciones, estudios e informes en materia de finanzas publicas
que realiza la Unidad contribuyan de manera profesional y con los sustentos técnicos
requeridos para apoyar las actividades legislativas de diputados(as), comisiones y grupos
parlamentarios de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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 a 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, fraccién IV de la Ley de
Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores(as) publicos(as)
adscritos a la Unidad.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion Ill, del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion,
expedir los Manuales de Organizacién y Procedimientos de las Unidades Administrativas;

con lo que se formaliza su expedicion.

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez

Comité de Administracion

Presidente

Dip. Luis/Ge/i

Quijano Morales

z Rodriguez
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Hoja de firmas

Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Autorizé
Vanessa Stoehr Linowski
Directora General de la Unidad de Estudios de
Finanzas Publicas
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. Marco juridico
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley de Transparencia, Acceso a la informaciéon Publica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México.

o Leyde Presu'puesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

* Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
e Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

e Cddigo Fiscal del Distrito Federal.

e Cadigo Fiscal de la Federacién.

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

o Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal correspondiente.

o Manual de Identidad Corporativa de la Legislatura.

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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lll. Objetivo

Establecer las politicas generales y procedimientos de las areas que integran la Unidad
de Estudios de Finanzas Publicas, con el propdsito de facilitar el cumplimiento de las
funciones que tiene asignadas en el Manual de Organizacién.
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IV. Politicas Generales

1. La Unidad de Estudios de Finanzas Publicas debera auxiliar y asesorar a los
diputados(as), comisiones y grupos parlamentarios mediante estudios,
investigaciones, analisis e informes propios o de terceros en los siguientes
temas:

a) Las finanzas puUblicas y la deuda que presenta trimestralmente el Jefe de
Gobierno de la Ciudad de México a la Asamblea Legislativa;

b) El informe anual sobre las acciones y resultados de la ejecucion del
Programa General de Desarrollo del Distrito Federal;

c) Las iniciativas de Presupuesto, Ley de Ingresos y leyes fiscales que
presente el Jefe de Gobierno de la Ciudad de México a la Asamblea
Legislativa; y

d) Las finanzas y hacienda publica en general.

2. La Unidad de Estudios de Finanzas Publicas elaborara y publicara en su pagina
de internet, sin la necesidad de que medie solicitud o autorizacién expresa al
respecto, los siguientes analisis:

a) Analisis del Informe de Avance Trimestral, con base en los Informes de
Avance Trimestral que cada trimestre elabora la Secretaria de Finanzas;

b) Anadlisis del Informe de Cuenta Publica, con base en los Informes de Cuenta
Publica de la Ciudad de México que cada afo elabora la Secretaria de
Finanza;

c) Analisis del Informe de Gobierno, con base en los Informes de Gobierno que
cada afio presenta el Jefe de Gobierno de la Ciudad de México;

d) Analisis del Paquete Econémico, con base en los documentos que integran
el paquete econémico que cada afio se entrega a la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, con motivo de la aprobacién de la Ley de Ingresos, el
presupuesto de egresos y las leyes fiscales correspondientes.
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V. Procedimientos
UEFP-02-01 Desarrollo de Estudios e Investigaciones sobre Finanzas

Publicas.

A. Objetivo especifico

Atender la solicitud de estudios e investigaciones especificos que, sobre las finanzas
publicas, sean necesarios para auxiliar y asesorar a los (las) diputados (as), comisiones, y
grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Diputados(as), comisiones y grupos parlamentarios
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Oficialia Mayor

Direccién de Estudios

Direccioén de Informacién y Vinculacion

Subdireccién de Estudios Hacendarios

Subdireccién de Estudios, Presupuesto y Gasto Publico
Subdireccion de Informacién y Estadistica

Institucion Publica o Privada

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Prestador del servicio Personas fisicas o morales, publicas o privadas, que realizan

actividades de estudio e investigacion en temas afines a las
finanzas publicas, los cuales prestan sus servicios a través
de contratos privados, convenios o acuerdos de colaboracion.

Protocolo Documento que determina especificamente los requisitos y

ALDF-PP-UEFP-01 PAGINA 8 DE 32




WA Ligy rae _— Xt
5‘;}“‘” Manual de Politicas y Procedimientos

@, s
K7

de la Unidad de Estudios de Finanzas
PARLAMENTO

Yerpmy & Publicas ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
alcances de los estudios o investigaciones a realizar por la
Unidad.
Unidad Unidad de Estudios de Finanzas Publicas.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Unidad debera:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

1.5.

Recibir y aprobar la realizaciéon de los estudios e investigaciones especificos
solicitados por los diputados(as), comisiones y grupos parlamentarios.

Aprobar y validar cada protocolo de estudio o investigacion.
Validar el estudio o investigacion solicitado por los diputados(as).

Entregar a los diputados(as), comisiones o grupos parlamentarios, a través de
oficio, el estudio o investigacion solicitado.

Publicar y difundir, a través de su pagina de internet, el estudio o investigacion
realizado, en caso de que los solicitantes asi lo autoricen o requieran a través
de oficio.

2. El Titular de la Direccién de Estudios debera:

2.1.

2.2.

2.3.

Coordinar la elaboracion de cada protocolo de estudio o investigacion
especifica.

Llevar a cabo los estudios o investigaciones sobre las finanzas publicas, a
solicitud de los diputados(as), comisiones y grupos parlamentarios.

Solicitar al Titular de la Direccion de Informacion y Vinculacion la informacién
estadistica y proyecciones econémicas y financieras, que se requieran para el
desarrollo de los estudios e investigaciones solicitadas.

3. El Titular de la Direccién de Informacién y Vinculacién debera colaborar en la
realizacién de los estudios e investigaciones, proporcionando al Titular de Ia
Direcciébn de Estudios la informacién estadistica, proyecciones econ6micas y
financieras necesarias.
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4. Los titulares de las subdirecciones de Estudios, Presupuesto y Gasto Publico y de
Estudios Hacendarios deberan supervisar cada uno, en el ambito de su
competencia, el andlisis y evaluacion de las propuestas de protocolo de estudio o
investigacién en materia de finanzas publicas presentadas por el personal de las
jefaturas a su cargo, previa verificacion de no existencia de estudios o
investigaciones similares a los propuestos, y en su caso, la realizacién de los
tramites de suficiencia presupuestal para la contratacion con terceros.

5. El protocolo de estudio o investigacion debera contener como minimo los
siguientes elementos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)

Titulo estudio o investigacion.

Antecedentes.

Justificacion.

Capacidad de la Unidad para llevarlo a cabo (capacidad operativa).
Objetivos y alcances.

Metodologia.

Consideraciones.

Presupuesto estimado (en caso de que la Unidad no tenga capacidad
operativa).

Propuesta de método de contratacion y fuente de financiamiento (en caso de
que la Unidad no tenga capacidad operativa).

Cronograma.
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E. Descripcion del procedimiento

Departamento de Andélisis y
Evaluacion de Ingresos
Tributarios / Titular de la
Jefatura de Departamento de
Andlisis y Evaluaciéon de
Deuda Publica y

investigacion y envian para revision.

Responsable Actividad Registro
Diputados(as), comisiones y | 1. Solicitan a través de oficio la realizacién de - .
grupos parlamentarios un estudio o investigacion especifico. Solicitud via oficio

2. Recibe oficio con solicitud y analiza la
realizacion del estudio o investigacion.
¢ Aprueba su realizacion?
2.1. No: Notifica por oficio al solicitante el motivo
Titular de la Unidad por el cual no se llevara a cabo el estudio o | solicitud via oficio
investigacion. Fin del procedimiento.
2.2, SI: Turna solicitud al Titular de la Direccién de
Estudios para la realizacién del estudio o
investigacién, incluyendo el protocolo
correspondiente.
) . . 3. Recibe solicitud turna y coordina la
Eg;ﬂz:osde la Direccion de elaboracién del protocolo de estudio o | Solicitud via oficio
investigacion correspondiente.
Titular de la Subdireccién de | 4. Recibe solicitud e instruye la elaboracién del
Estudios Hacendarios y de protocolo de estudio o investigacion.
Estudios / Titular de Ila Solicitud via oficio
Subdireccién de Presupuesto
y Gasto Publico
Titular de la Jefatura de | 5. Elaboran propuesta de protocolo de estudio o

Protocolo de

Transferencias Federales / 9StUd'.° o
Titular de la Jefatura de investigacion
Departamento de Analisis y

Evaluacién Presupuestal /

Titular de la Jefatura de

Departamento de Analisis y

Evaluacion del Gasto Publico
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Estudios

6. Recibe y revisa la propuesta de protocolo.
¢ Estéd completo el protocolo?

6.1. No: Regresa para su correcciéon. Pasa a la

actividad 5.

Si: Valida y envia protocolo para autorizacion
del Titular de la Unidad.

6.2.

Protocolo de
estudio o
investigacion

Titular de la Unidad

7. Autoriza, rubrica protocolo e instruye

realizacion de estudio o investigacion.

Protocolo de
estudio o
investigacién

Titular de la Direccién de
Estudios

8. Recibe protocolo de estudio o investigacion
rubricado y verifica en archivos de la
Asamblea Legislativa sobre la no existencia
de estudios o investigaciones similares.

¢ Existen estudios o investigaciones previas

similares?
8.1. Si: Pasa a la actividad 22.
8.2. No: Revisa protocolo de estudio o
investigacion, verificando capacidad
operativa.

Protocolo de
estudio o
investigacion

9. Valida si la Unidad tiene capacidad operativa
para realizar por si misma el estudio o
investigacion.

¢ Tiene capacidad la Unidad para realizar el
estudio o investigacion?

8.1. Si: Turna estudio o investigacion para su
ejecucion. Pasa a la actividad 21.

9.2. No: Envia protocolo autorizado y rubricado a
los Titulares de las subdirecciones de
Estudios Hacendarios y de Estudios,
Presupuesto y Gasto Publico, para
implementarlo a través del prestador del

servicio.

Protocolo de
estudio o
investigacion
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién de
Estudios Hacendarios y de
Estudios / Titular de la
Subdireccién de Presupuesto
y Gasto Publico

10. Recibe protocolo de estudio o investigacion
autorizado rubricado y realiza consulta sobre
convenios suscritos con instituciones para la
realizacion de los mismos.

¢ Hay convenios previamente suscritos con
instituciones para realizar el estudio o
investigacion?

10.1.No: No hay convenio con instituciones. Pasa
a la actividad 12.

10.2.Si: Solicita a la institucion relacionada con el
convenio de colaboracion la elaboracion del
estudio o investigacion, remitiendo el
protocolo y estableciendo coordinacion para
seguimiento.

Protocolo de
estudio o
investigacion

Institucién relacionada

11. Recibe protocolo, revisa y determina si tiene
capacidad para realizar el estudio o
investigacion.

Protocolo de

: ¢ Tiene capacidad para realizarlo? estudio o
con el convenio . . o ; iqacié
11.1.SI: Realiza el estudio o investigacién y envia | investigacion
para su revisién. Pasa a la actividad 22.
11.2.No: Informa a las subdirecciones.
12. Realiza tramite ante la Tesoreria para obtener
suficiencia presupuestal para contratar la
Titulares de las realizacion del estudio o investigacion.
subdirecciones de Existe suficiencia presupuestal? ienci
Estudios Hacendarios y ¢ P P Suﬁcnencnat |
de Estudios, Presupuesto 12.1.SI: Informa que si hay presupuesto para la | Préesupuesta
y Gasto Publico realizacion del estudio o investigacion. Pasa
a la actividad 15.
12.2.No: Informa que no hay presupuesto.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccioén de
Estudios

13.

Recibe constancia de no suficiencia
presupuestal e informa al titular de la Unidad
de la incapacidad para realizar el estudio o
investigacion.

Constancia

Titular de la Unidad

14.

Recibe informe y notifica al solicitante las
causas de la no realizacion del estudio o
investigacion. Fin de procedimiento.

Constancia

Titular de la Direccién de
Estudios

15.

Revisa la suficiencia presupuestal obtenida y
solicita aprobacién para contratar la
realizacion del estudio o investigacion.

Suficiencia
presupuestal

Titular de la Unidad

16.

Aprueba y solicita al Titular de la Oficialia
Mayor inicie proceso de contratacién del
servicio para realizar el estudio o
investigacion.

Titular de la Oficialia
Mayor

17.

Realiza la contratacién del prestador del
servicio para la realizacion de! estudio o
investigacion, de acuerdo con el protocolo de
estudio o investigacion, y notifica al Titular de
la Unidad de Estudios de Finanzas Publicas.

Protocolo de
estudio o
investigacion

Notificacién de
contratacion

Titular de la Direccion de
Estudios

18.

Recibe notificacion de la contratacion a través
del Titular de la Unidad, solicita la elaboracién
del estudio o investigacion, remite el
protocolo y establece la coordinacion para su
seguimiento.

Protocolo de
estudio o
investigacion

Notificacién de
contratacion

Prestador del servicio

18.

Realiza estudio o investigacién conforme al
protocolo, y entrega resultados al Titular de la
Direccién de Estudios.

Estudio o
investigacion
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Responsable Actividad Registro
20. Recibe estudio o investigacién del prestador y
verifica que se haya realizado de acuerdo con
el protocolo.
¢, Se realizd de acuerdo con el protocolo? Estudio o
Titulares de las 20.1.SI: Se realizé de acuerdo con el protocolo. | investigacion
subdirecciones de Pasa a la actividad 22.
Estudios Hacendarios y .
de Estudios, Presupuesto 20.2.No: Devuelve al prestador del servicio para
y Gasto Publico realizar adecuaciones. Pasa a la actividad 19.
21. Elabora el estudio o investigacion y envia
para su revisién al Titular de la Direccion | Estudioo
Estudios. investigacion
22. Recibe y revisa que el estudio o
investigacion, esté de acuerdo con el
protocolo.

] L ¢ Hay observaciones? .
Titular de la Direccion de ) Estudio o
Estudios 22.1.8i: Devuelve para que se realicen las investigacion

adecuaciones observadas. Pasa a |la
actividad 21.

22.2.No. Firma el estudio o investigacién, y envia
para autorizacién del titular de la Unidad.

23. Recibe estudio o investigacién aprobado por

. . el Titular de la Direccién de Estudios, revisa, | Estudio o
Titular de la Unidad firma autorizando el documento y envia al | investigacion

solicitante.
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direcclén de
Estudios

Diputados(as), comisiones y
grupos parlamentarios

1. Sollcitan a fravés de
oficio la reallzacién de un
estudio o investigacidn
especlfico.

Titular de la Unidad

v

2. Recibe oficio con
solficitud y analiza la
realizacion del estudio o
Investigacion.

g

LAprusba su
reailzacion?

2.1 Notifica por oficio a! 2,2 Turna solicitud al Titular
solicitants el motivo por de la Direccion de Estudios
elcualnossllevard a para la realizacion del
cabo el estudio o estudio o investigacion,
Investigacion. Incluyendo el protocolo
correspondients.

é 3, Reclbe solicitud tuma
y coordina la elaboracién

de! protocolo de estudio
o Investigacion
comespandiente.

g
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Titular de la Subdireccién de
Estudios Hacendarios y de
Estudios / Titular de la

Titular de la Jefatura de
Departamento de Analisis y
Evaluacioén de Ingresos
Tributarios / Titular de la Jefatura
de Departamento de Analisis y
Evaluaclén de Deuda Publica y
Transferencias Federales / Titular

Titular de la Direccién de

Subdireccién de Presupuesto y | de ia Jefatura de Departamento Estudios
Gasto Publico de Anaélisis y Evaluacion
Presupuestal / Tituiar de la
Jefatura de Departamento de
Anélisis y Evaluacién del Gasto
Publico
4, Recibe solicitud e
instruye la elaboracién
del protocolo de estudio
o Investigacion.
|
§. Elaboran propuesta de
protocolo de estudio o
@__' Investigacién y envian para|
revision
|
v
6. Recibe y revisala
propuesta de protocolo.
Sl No
LE8lh completo
el protocolo?
6.1 Regresa para su 6.2 Valida y envia
cofreccion. protocolo para
autorizacion dej Titular

de la Unidad.

O
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Vil LEGISLATURA La voz de la cludaciania
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
. : Institucién Puablica o Privada
Titular de la Unidad Uiy d; sltaulz;;esccién e suscrita en Convenio de
colaboracién
7. Autoriza, rubrica
protocolo e instruye
realizacion de estudio o
investigacion,
6. Recibe protocolo de
estudio o Investigacién
rubricado y verifica en
archivos de la Asamblea
Legislativa sobre 1a no
existancla de estudios o
investigaciones similares.
8.2 Revisa protocolo de
estudio o Investigacion,
vertficando capacidad
operativa.
I
v
9, Valida si la Unldad
tene capacidad
operativa para realizar
por sl misma el estudio o
Investigacin.
Si No
¢Tiene
capacidad pera
reaizario?
9.1, Turna estudio o 9.2, Envia protocolo
Investigacién para su autorizado y rubricado
ejecucion. para Implementario a
través del prestador det
serviclo.
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Pablicas PARLAMENTO
VIl LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Unidad de Estudios de Finanzas Ptiblicas
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdirecciéon de Estudios
Hacendarios y de Estudios / Titular de la Institucion relacionada con el convenio
Subdireccion de Presupuesto y Gasto Publico

10. Retibe protocolo de
estudio o investigacion
autorizado rubricado y
realiza consulta sobre
convenlos suscritos con
Instituclones para la

0N 0 A

10.1 No hay convenio 10.2 Solictta a la Institucion
con Instituciones. la elaboracién del estudio o
Investigacion, remitiendo el
protocolo y estableciendo
coordinacion para
seguimiento,

11. Recibe pratocolo, revisal
y determina sl tiene
capacidad para redlizar et
estudio o Investigacion.

Sl No

¢Tiene
capacidad?

11.1 Realiza ! estudio 0 11.2Informa alas
investigacion y envia subdirecciones.
para su revision,

2]
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KNemt® Pablicas ABIERTO O
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania

Unidad de Estudios de Finanzas Pdblicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titulares de las
subdirecciones de Estudios | Titular de la Direccién - Titular de la Oficialia
Hacendarios y de Estudios, de Estudios UULE e [ St Mayor

Presupuesto y Gasto Publico

Y

12. Realiza trémite ante ia
Tesorerla para obtener
suficiencia presupuestal
ipara contratar ia reafizacion
de! estudio o investigacian.
Sl No
(Exista
suflclencia
presupuestal?
12.1 informa que sl hay 12.2 Informa que no hay
presupuesto para la prasupuesto.
realizacion del estudio o
investigacion,
L
h 4
13. Recibe constancia de
no suficiencla presupuestal
@ informa al titular de (a
Unidad de |a incapacidad
para realizar e estudio o
investigacion.
[
A A 4
15. Revisa la suficlencia 14, Recibe informe y
prasupuestal obtenida y notifica al solicitante ias
solicita aprobacién para causas de |a no reallzacidn
contratar ia realizacién def del estudio o investigacién.
estudio o investigacion.

[

L 4

16. Aprueba y solicita al
Titular de 1a Oficialla Mayor
inicle proceso de
contratacion del servicio
para realizar el estudio o

Investigaciin. 17. Realiza la contratacion
del prestador del servicio
para la realizacion del
estudio o investigacitn, de
acuerdo con el protocolo de|
estudio o investigacion, y
N .

\ 4
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Publicas
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Direccion de
Estudios

Titulares de las Subdirecciones
de Estudios Hacendarios y de
Estudios, Presupuesto y Gasto
Publico

Prestador del servicio

18. Recibe notificacién de I3
contratacion, solicita ia
elaboracitn del estudio o
investigacion, remite el
protocolo y establece ia

coordinacion para su
eguimianto. 18. Reallza estudio o
Investigacién conforme a!
protocolo, y entrega
%] resultados al Tituler de fa
Direccion de Estudios.

20 Recibe estudio o
investigacion del prestador
y verifica que se haya
ealizado de acuerdo con el

protocolo.

20.1 Se realizé de 20.2 Devuelve al prestador
acuerdo con ei protocolo. dei servicio para realizar
adecuaciones.

investigacidn y envia para

su revision al Thular de la
Direccién Estudios.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18

Titular de la Direcciéon de Estudios

Titular de la Unidad

N

22. Recibe y revisa que el
estudio o investigacidn,

esté de acuerdo con el
protocolo.

Si No
(Hay
7
22.1 Devuelve para que 22.2 Firma 6! estudio o
se realicen las invastigacion, y envia para
adecuaciones autorizacién de! fitular de
observadas. ia Unidad.

23, Recibe estudio o
investigacidn aprobado por
el Titular de ia Direccién de

Estudios, revisa, firma
autorizando el documento |

envia al solicitante.

Fin

@90
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Pablicas ABierTo e
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

No aplica
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Manual de Politicas y Procedimientos ‘*,
de la Unidad de Estudios de Finanzas .
Publicas r  RASAPIENTO

Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

UEFP-02-02 Desarrollo de Analisis e Informes sobre Finanzas Publicas.

A. Objetivo especifico

Analizar los informes y documentos oficiales de finanzas publicas de la Ciudad de México
para facilitar su labor a los (las) diputados (as), comisiones, y grupos parlamentarios de la
Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

¢ Direccion de Informacién y Vinculacion

e Direccién de Estudios

¢ Departamento de Andlisis y Evaluacion de Ingresos Tributarios

e Departamento de Andlisis y Evaluacién de Deuda Publica y Transferencias
Federales

o Departamento de Analisis y Evaluaciéon Presupuestal
o Departamento de Andlisis y Evaluacion del Gasto Publico

C. Glosario de términos

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Documentos La expresiébn grafica, impresa o registrada en medio
electrénico, producto de los estudios, investigaciones,
analisis e informes generados por las diversas areas de la
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas.

Imagen institucional El conjunto de acciones comunicativas que realiza la
Asamblea Legislativa para expresar su identidad y consolidar
una positiva reputacién publica en la ciudadania, entes
gubernamentales e instituciones publicas y privadas.

Manual de Identidad Documento normativo que establece los lineamientos para el
Corporativa de la correcto uso y aplicacion de los logotipos y tipografias
Legislatura homologadas en todos los materiales utilizados en la
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Publicas ABERTO 1O
VIl LEGISLATURA La voz de la cludadenia
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Asamblea Legislativa.

Unidad Unidad de Estudios de Finanzas Publicas.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Unidad podra publicar y difundir los informes relacionados con la
cuenta publica, avances del Programa Anual, avances del Programa General de
Desarrollo del Distrito Federal, informes de control y seguimiento del Programa de
Trabajo Anual, Informe de Gobierno, asi como el analisis realizado por la Unidad
sobre los mismos, sin necesidad de contar con autorizacién especifica para ello.

2. El Titular de la Direccién de Informacién y Vinculacién, a través del Titular de la
Jefatura de Departamento de Documentacién, Publicacion y Transparencia, debera
publicar y difundir los documentos referentes a los analisis e informes, asi como

supervisar dichas tareas.

3. Para su publicacién o difusién, el Titular de la Direccién de Informacién y
Vinculacién debera verificar que los documentos cumplan con los requisitos

minimos establecidos en la normatividad aplicable.

4. Los analisis e informes se publicaran en el sitio electrénico especifico de la Unidad,

en la pagina de internet de la Asamblea Legislativa.
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Publicas

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Estudios

Elabora disefio de documentos de analisis e
informes y envia a la Unidad para su
aprobacion.

Propuesta de
disefio de
documentos de
analisis

Titular de la Unidad

2.1.

2.2,

Recibe y revisa las propuestas de disefio de
documentos de analisis e informes.

LAprueba?

No: Regresa para su correccion. Pasa a la
actividad 1.

Si: Valida y rubrica.

Disefio de
documentos de
andlisis

Titular de la Direccién de
Informacién y Vinculacion

Obtiene los informes vy documentos
publicados por el Gobierno de la Ciudad de
México (Informes de Avance Trimestral, de
Cuenta Publica, de Gobierno y documentos
que integran el Paquete Econdmico),
resguarda una copia en archivo electrénico y
los comparte con el Titular de la Direccién de
Estudios.

Informes y
documentos
resguardados

Titular de la Jefatura de
Departamento de Analisis
y Evaluacion de Ingresos
Tributarios / Titular de la
Jefatura de Departamento
de Anélisis y Evaluacion
de Deuda Publica y
Transferencias Federales
/ Titular de la Jefatura de
Departamento de Anélisis
y Evaluacion
Presupuestal / Titular de
la Jefatura de
Departamento de Analisis
y Evaluacion del Gasto
Puablico

Elaboran propuesta de documentos de
analisis e informes con base en el disefio
validado, y envian a la Direccién de Estudios
para revision.

Documentos de
analisis e informes
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ABIERTO

La voz de la ciudadania

Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Estudios

5.

Recibe y revisa las propuestas de
documentos de andlisis e informes.

¢ Estan completos y de acuerdo con el disefio

5.1.

5.2.

validado?

No: Regresa para su correccién. Pasa a la
actividad 4.

Si: Valida y envia para revision y validacion
de la Unidad.

Documentos de
analisis e informes

6. Recibe y revisa las propuestas de
documentos de andlisis e informes.
¢ Valida?
6.1. No: Regresa para su correcciéon. Pasa a la b tos d
i i actividad 4. ocumentos de
Titular de la Unidad ) B analisis e informes
6.2. Sl Valida y envia a comisiones
correspondientes por oficio en formato
impreso y electrénico al Titular de la
Direccion de Informacion y Vinculacién para
su publicacion.
7. Recibe documentos en formato electrénico y
solicita al area responsable su publicacién. Documentos de
analisis e informes
Titular de la Direccion de
Informacién y Vinculacion . .
8. :j/enﬁ%all‘ c;orre_c;a publicacién de documentos Documentos de
e analisis e informes. analisis e informes
publicados
Fin del Procedimiento
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Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién de

Titular de la Direccion de Estudios Titutar de la Unidad Informacién y Vinculacién

1. Elabora disefio de
documentos de anéllsis &

Informes y envia ala
Unldad para su
aprobacién,

+

2, Recibe y revisa las
propuestas de disefio de
documentos de anallsis @
informes.

2.1. Regresa para su 2.2 Valida y rubrica.
cofreccion.

o

3. Obtiene los informes y
documentos publicados por|
i Gobierno de la Cludad dej
Meéxico resguarda una
icopla en archivo electronico;
y los comparte.

2
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Pablicas reRTo O
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Departamento de
Analisis y Evaluacién de Ingresos Tributarios /
Titular de la Jefatura de Departamento de
Analisis y Evaluaciéon de Deuda Puablica y
Transferencias Federales / Titular de la Jefatura
de Departamento de Analisis y Evaluacién
Presupuestal / Titular de la Jefatura de
Departamento de Anélisis y Evaluacion del
Gasto Publico

Titular de la Direccién de Estudios

4, Flaboran propuesta de
documentos de analisis e
Informes con base en el
disefio validado, y envian a
1a Direccibn de Estudios
para revision,

L 4
§. Recibe y revisaias
propuestas de documentos
de andlisis e informes.
Si No
¢Estan
compielos?
5.2 Regresa para su 5.1 Valida y envia para
cormeccién, revision y validacion de fa
Unidad.
ALDF-PP-UEFP-02 PAGINA 30 DE 32




-0000177

Manual de Politicas y Procedimientos g
de la Unidad de Estudios de Finanzas
Pablicas RO

Unidad de Estudios de Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Unidad Titular de la Direccién de Estudios

e

6. Recibe y revisa las
| propuestas de documentos
de andlisis e informes.

¢Estan

6.1. Regresa para su 5.1 Validayenviaa
n. i

&

comisiones
comespondientes por oficio
en formato impreso y
electronico para su
publicacién.

7. Recibe documentos en
formato electronico y
solicita al drea
responsable su
pubficacion.

A

8. Verifica correcta
publicacién de
documentos de andlisis e
informes.

D
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Publicas raERTo O
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadanis
Unidad de Estudios de Finanzas Publicas
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

No aplica
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