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. Introduccion

La Asamblea Legislativa es el érgano local responsable de realizar la funcion legislativa
en las materias expresamente determinadas por la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como de realizar foros, consultas publicas, evaluacion de las
politicas publicas y supervisién de las. acciones administrativas y. de gobierno del
Gobiemno de! Distrito Federal, a través de principios de. Iegal:dad pluralidad, leaitad &
|mpar0|ahdad

En este contexto, con la emisién del Manual General de Orgamzamon de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal se pretende delimitar el marco de actuacion de los
servidores publicos, permitiendo que los distintos odrganos parlamentarios v
administrativos de dicha Asamblea Legislativa, los diversos niveles de Gobiemo y la

ciudadania en general identifiquen las atribuciones y responsabthdades que competen a
este Organo Legislativo.

Con base en lo planteado la Asamblea Legislativa, a efecto de dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea lLegislativa del
Distrito Federal, actualiza su Manual General de Organizacién, el cual se concibe como
un instrumento de apoyo para el ejercicio eficaz y eficiente de las facultades que se le

confiere en la Ley Orgénica de la Asamblea |egislativa del D}strlto Federal. '

El presente documento establece de una manera clara y precisa los antecedentes los
ordenamientos legales basicos que conforman su marco juridico, las facultades que le

confiere su Reglamento Interior, su estructura organica y los objetivos que se pretenden
alcanzar.

__ALDE-MGO-01
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion |1l del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion
expedir los manuales de organizacioén y procedimientos de las unidades administrativas,
por lo que formaliza su expedicion. . :

Comité de Administracion

Presidenta

Dip. Dione Agguiano Flores

Vicepresidente Secretaria

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-MGQ-01 ___
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Il. Marco Juridico

Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. Publicada el 5 de febrero de 1917, titima reforma el 7 de julio de 2014.

Estatuto

' Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

D.O.F. Publicado el 26 de julio de 1994, dltima reforma el 27 de junio de 2014.

Leyes

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federa!..
G.0.D.F. Publicada el 28 de septiembre de 1998, uitima reforma el 7de abril de
2011. '

Ley de Archivos del Distrito Federal.
G.0.D.F. Publicada el 8 de octubre de 2008.

Ley de Impuestos sobre la Renta.
D.O.F. Publicada el 11 de diciembre de 2013.

Ley de Ingresos del Distrito Federal. :
G.0.D.F. Publicada el 31 de diciembre de 2013.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado. :
D.O.F_. Publicada el 31 de marzo de 2007, Uitima reforma el 2 de abrit de 2014.

Ley de! Sistema y Protecciéon Civil del Distrito Federal.
G.0.D.F. Publicada et 8 julio de 2011.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente dei Distrito Federal. 7
G.O.D.F. Publicada el 31 de diciembre de 2009, ultima reforma el 8 de mayo de
2014. ' :

Ley de'Prote'ccién de Datos Personales para el Distrito Federal.
G.0.D.F. Publicada el 3 de octubre de 2008.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de! Distrito Federal.

ALDE-MGO-01
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G.0.D.F. Publicada el 28 de marzo de 2008, ultima reforma el 7 de agosto de
2014,

o |ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamehtaria del
Apartado B) def articulo 123 constitucional.
D.0O.F. Publicada el 28 de diciembre de 1963, Gltima reforma el 2 de abril de 2014.

» Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. Publicada el 1 de abril de 1970, ultima reforma el 30 de noviembre de

2012.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.0O.F. Publicada el 31 de dtClembre de 1982, ultima reforma el 24 de diciembre
de 2013.

s Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. Publicada el 13 de marzo de 2002, tltima reforma el 14 de julio de 2014.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas.
" D.O.F. Publicada el 6 de mayo de 1972, ditima reforma el 13 de junio de 2014

» Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. Publicada el 20 de mayo de 2004, (liima reforma el 7 de junio de 2013.

e lLey General de Contabilidad Gubernamental.
D.0O.F. Publicada el 31 de diciembre de 2008, Uitima reforma el 9 de diciembre de
2013.

* Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
G.0.D.F. Publicada el 19 de diciembre de 2002, ultima reforma el 2 de julic de

2014.
Cédigos
e Cddigo Penal Federal.
D.O.F. Publicado el 14 de agosto de 1931, uitima reforma el 14 de julio de 2014.

» Cddigo Federal de Procedimientos Penales.
D.O.F. Publicado el 30 de agosto de 1934, dltima reforma el 13 de junio de 2014.

« Cobdigo Fiscal del Distrito Federal.
G.0.D.F. Publicado el 29 de diciembre de 2009, ultima reforma el 20 de agosto de

2014.
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Caodigo Civil para el Distrito Federal.
D.O.F. Publicado el 26 de mayo de 1928, Ultima reforma e! 28 de julio de 2014.

 Codigo de Procedimien.tos Civiles para el Distrito Federal.

D.O.F. Publicado ef 26 de mayo de 1928, l’JIti_mra reforma el 14 de julio de 2014.

Cadigo Fiscal de la Federacion. 7 A
D.O.F. Publicado el 31 de diciembre de 1981, Gltima reforma el 14 de marzo de
2014. ‘ ' '

Reglamentos

'Re'glamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal. ' : '

G.0.D.F. Publicado el 27 de mayo de 2003, Gltima reforma el 19 de junio de 2014.

Decretos, acuerdos y circulares

Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal del afio en cﬁrso.

- G.Q.D.F. Publicado el 31 de diciembre de 2013.

Condiciones Generales de Trabajo de la-Asamblea; Legistétiva del Distrito Feder.ai.

“Publicadas el 26 de diciembre de 2012...

Normas para la Administracién de Bienes Muebles de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal. L _ ' ' I
Publicadas el 2 de septiembre de 2005, ultima actualizacion el 18 de julio de
2012.

Normas para la Administracién de Bienes de Consumo de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal. e
Actualizadas el 6 de septiembre de 2005.

Normas para las Adguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.” ' S
Publicadas el 20 de mayo de 2012.

ALDF-MG Q-0%1
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1L Atribucidnes

En el Titulo Tercero, Capitulo Vill, articulo 83 de la Ley Organica de la Asamblea
L egislativa del Distrito Federal 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 Coordinacién de Servicios
Parlamentarios, las demas unidades administrativas que se creen y el Canal de
Television de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, tendran las atribuciones
que les sefiale el Reglamento para el Gobierno Interior y otras disposiciones que
emita la Asamblea. :

Por lo anterior, las funciones de las unidades administrativas: Oficialia Mayor, Tesoreria
General, Contraloria General, Coordinacién General de Comunicacidon Social,
Coordinacién de Servicios Parlamentarios, [nstituto de Investigaciones Parlamentarias y la
Unidad de Estudios y Finanzas Publicas que se dictan en el Reglamento para el Gobierno
Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, se sefialan a continuacion:

1. Oficialia Mayor
Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccién 1, articulo 60.
Corresponde a la Oficialia Mayor de la Asamblea |egislativa:

i Administrar los bienes muebles e inmuebles asignados a la Asamblea;

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

Il.  Coordinar los servicios administrativos de apoyo necesarios para la celebracion de
las sesiones del Pleno, de la Comision de Gobierno, de fas Comisiones y Comites;

IV. Coordinar los servicios de asistencia médica; servicios de personal;, servicios
 generales y las demas areas qgue el presupuesto autorice para el desarrollo de fos
trabajos de la propia Asamblea, '

ALDE-MGO-O1 S — . —
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VI
Vil

VI

X.

XI.

Fungir como apoderado de la Asamblea en los asuntos civiles; penales,

mercantiles, laborales, administrativos, suscribir los convenios y contratos en los
que la Asamblea sea parte;

Editar el érgano informativo;

Cumplimentar los acuerdos que de orden administrativo emita el Comité de
Admmlstracmn ‘derivado de lo dispuesto en el articulo 47 det presente Reglamento

'Publlcar el Diario de los Debates;

‘Administrar y custodiar ef Archivo Historico de la Asamblea Leglslatlva y proponer a

la Comision de Gobierno para la aprobacion, las normas de organizacion y gestion
del mismo con base en el principio de transparencia y de conformidad con lo
establecido en los ordenamientos Jund:cos de la materia;

Ejecutar el Programa Operativo Anual aprobado por el Pleno de esta Asamblea, asi
como emitir los lineamientos necesarios para su cumplimiento; y

Las demds que sefale la Ley Organica y el presente Reglamento.

2. Tesoreria General

Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccion 2, articulo 62.

Corresponde a la Tesoreria General de' la Asamblea Legislativa:

I

Preparar y remitir al Comité de Administracion Ios anteproyectos del Programa
Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos de la Asamblea en términos del
articulo 51 del presente Reglamento;

Administrar el presupuesto de la Asamblea de acuerdo a lo establecido en el
Programa Operativo Anual aprobado por Pleno;

Gestionar ante las autoridades correspondientes, las ministraciones de los recursos
economicos necesarios para cubrir el presupuesto de egresos de la Asamblea;

Entregar las dietas a los Diputados, cubrir los sueldos y demas remuneraciones a
los servidores publicos y empleados de la Asamblea, asi como realizar ios
descuentos de caracter legal que se le ordenen; '

Velar por el adecuado control y la exacta aplicacion de los recursos presupuestales
que sean proporcionados a la Asamblea para cubrir sus gastos de operacion,

Pagina 12 de 488
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VI.  Rendir cuentas al Comité de Administracion respecto del ejercicio presupuestal a
su cargo;

VIi. intervenir en los actos y contratos en los que la Asamblea sea parte y cuya
celebracion suponga una afectacion directa al presupuesto de egresos de la propia
Asamblea, y

VIIl. Las demas que le confieran otras disposiciones legales o reglamentarias de la

Asamblea, la Mesa Directiva y el Comité de Administracion.
3. Contraloria General
Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccidn 3, articulo 64.

La Contraloria General de ta Asamblea tendra a su cargo la auditoria interna del gjercicio
del presupuesto de egresos de la Asamblea, incluyendo recursos asignados a los grupos
parlamentarios, los que deberan presentar un informe semestral a la contraloria con la
debida justificacién de! uso y destino de los recursos que fa Asamblea les otorgue. La
Contraloria auditara a los grupos parlamentarios respecto del ejercicio de los recursos que
les sean asignados por la Asamblea. :

La Contraloria General presentara al Pleno, por conducto de la Comision de Gobierno, un
informe semestral sobre el ejercicio del presupuesto de egresos de la Asam blea.

Las resolucrones del Contralor se daran a conocer prewamente a Ia Comision de
Gobierno.

Ademads tendra las siguientes atribuciones:

i Apovyar, asistir y asesorar al Comité de Administracion y a las demas Unidades
Administrativas de la Asamblea en el ambito de su competencia,

I. Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos adscritos a
las unidades administrativas de la Asamblea, que afecten la legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, confidencialidad y eficiencia que deben observar en el
desempefo de su empleo, cargo o comisioén derivadas de quejas o denuncias
presentadas por particulares, servidores publicos o aquellas relacionadas con
auditorias y en especial las relacionadas con los procedimientos de adquisicién de
bienes, servicios, arrendamientos y contratacion de obra publica, asi como

nirares i o e i
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VI

VI

VL

determinar e imponer las sanciones que correspondan en los términos de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos, las cuales se aplicaran a
través del superior jerarquico del servidor publico sancionado. Asimismo, le
correspondera sustanciar y resolver [os recursos de revocacion gue se promuevan
en contra de las resoluciones que impongan sanciones a los servidores publicos de
la Asamblea, en términos de las disposiciones juridicas Yy administrativas
aplicables.. _ s |

Si las irregularidades detectadas constituyen delito, promovera las acciones legales
que correspondan, informando de ello a la Comision de Gabierno; '

Verificar que las unidades administrativas que integran la Asamblea cumplan con
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,

programacién, presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento, inversion, deuda,

fondos, valores y bienes del Distrito Federal en administracion de la Asamblea

Legisiativa; asi como las demas disposiciones refativas que dicte el Pleno de la

Asamblea;

Auxiliar a las Unidades Administrativas, en la elaboracion y revision- de los
manuales de organizacién y procedimientos, promoviendo y supervisando su
difusién, aplicacién y actualizacion, con énfasis en el aspecto preventivo;

Realizar, dentro del ambito de su corhpetencia, todo tipo de  auditorias vy

evaluaciones de las unidades administrativas que integran la Asamblea, con el =

objeto de promover la eficiencia en sus operaciones;

Verificar el cumplimiento de los objetivos contenidos en los Prdgramas de la -

Asamblea, formular, con base en los resultados de las auditorias, las

observaciones y recomendaciones que de éstas se deriven, y establecer el

seguimiento sistemnatico para el cumplimiento de las mismas, lo anterior sin
perjuicio de lo dispuesto en la fraccion Il de este precepto;

Presentar a la Comisién de Gobierno su Programa Anual de Auditorias y las que
deba realizar fuera del mismo para su aprobacion;

Informar semestralmente a la Comision de Gobierno sobre los resultados de las
auditorias practicadas y las evaluaciones a las unidades administrativas que
integran la Asamblea, que hayan sido objeto de fiscalizacion, asi como de las
acciones que se indiquen para mejorar la gestion; SR T
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IX. Intervenir en los procesos de licitacion, de adquisicion de bienes, servicios,
arrendamientos y de obra publica para vigilar que se cumpla con tas normas
juridicas y demas disposiciones técnicas o administrativas aplicables;

X. Supervisar la organizacién, sistemas, métodos y procedimientos que rigen la
operacién administrativa y el control de la gestién de la Asamblea;
Xi.  Planear, programar, organizar, coordinar y establecer el Sistema de Control y

Evaluacion de la Asamblea en .el ambito administrative, promoviendo
permanentemente su actualizacion; : :

XIl.  Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con eI
' Presupuesto de Egresos del Distrito Federal de la Asamblea;
Xill. Participar en las transferencias formales de asuntos legislativos y administrativos al

" cierre de la gestion de la Asamblea y a la apertura de la Legislatura, asi como en
los cambios que en el transcurso de la misma se presenten;

XIV. Practicar (asi) en los actos de entrega recepcion de la Asamblea, en términos de la
normatividad aplicable;

XV. Llevar el registro de los servidores publicos sancionados de las unidades
administrativas de la Asamblea en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos;

XVI.  Llevar el registro patrimonial de los servidores publicos de la Asamblea, y en su
caso aplicar las sanciones que establezca la Ley de la materia; :

XVIl. Calificar los pliegos preventivos de. responsabilidades que formulen las areas
contables de la Asamblea, de conformidad con la normatividad aplicable en la
materia;

XVIII. Representar en el ambito de su competencia a la Asamblea en términos de lo
establecido por el articulo 36, Fraccion XVl de la Ley Organica, ante las
autoridades administrativas o judiciales en todos los asuntos en que ésta sea parte
o aquellos que se originen derivados del ejercicio de sus atribuciones legales;

XIX. Requerira a las unidades administrativas de la Asamblea o a los particulares
' involucrados, la informacion necesaria para el desempefio de sus funciones;

XX. Certificar los documentos que se encuentren en sus archivos y los que genere en
el ejercicio de sus atribuciones; y
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XAl

Las demas que le sean atribuidas por fa Ley y demas disposiciones normativas
aplicables. - : : :

4. Coordinacién General de Comunicacién Social

Titulo Segundo, Segunda Pérte, Seccion 4, articulo 68.

Corresponde a la Coordinacion: General de Comunicacion Social - de . la Asambiea
Legislativa: :

VI.

VL.

ViLL

Mantener contacto permanente con los  medios de comunicacion social,
electronicos y escritos, y sus representantes, a fin de garantizar la plena y oportuna
informacién hacia los ciudadanos del Distrito Federal acerca de las actividades y
opiniones que se desarrolien en la Asamblea; - : :

Fungir como instancia de apoyo al Pleno, a las Comisiones ordinarias y a los

‘Comités en lo que se refiere a la difusion social de.sus acuerdos, labores y

propuestas pluripartidistas;

Reflejar en todo momento el caracter y composicion plurales de la Asamblea en lo
que hace a la comuricacion social, la que al mismo tiempo debe preservar las .
caracteristicas de objetividad y de atencién a la demanda ciudadana; :

~ Brindar, a través de sus areas, el apoyo institucional-que los Diputados soliciten en
" lo que corresponda a esta materia; EE

Fijar una politica de comunicacion social: de acuerdo a los criterios que emita la-
Comision de Gobierno y el Comité de Administracion; ' :

Destinar de manera transparente y proporcional los recursos econémicos, de tal
forma que todos los Grupos Parlamentarios representados en la Asamblea tengan
presencia en los medios de comunicacion; '

Publicar en la pagina de internet de la Asamblea Legislati\)a y dos diarios de
circulacion nacional la lista de asistencia de los Diputados en los terminos que se
establecen en el articulo 27 de este Reglamento;.y’

Incluir, en cualquier transmisién que se realice de las sesiones de la Asamblea, la”
imagen del intérprete-traductor a que se refiere e articulo 35, parrafo cuarto de la.
Ley Orgénica, a fin de dar mayor difusién a algin tema solicitado con antelaciéon
por el diputado. Para lo anterior, debera coordinarse con las autoridades del Canal
correspondientes.

ALDF-MGO01
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8. Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccién 5, articulo 71.

Corresponde a la Coordinacion de Servicios Parlamentarios de la Asamblea Legislativa:

I

il

\'Z8
Vil

VHI.

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 devolucidon 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 demas documentos emitidos por las comisiones y comiteés de
la Asamblea gue soliciten los Grupos Parlamentarios, los D|putados 0 cuaiquxer
autoridad competente;

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

Coordinar la asesoria juridica v legislativa que se brinde a los Diputados, Mesa

Directiva, Comisién 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;
Editar y Publicar 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 organo técnico responsable de llevar a cabo el Servicio Parlamentario de

Carrera de conformidad con la ley Organica de la Asamblea y Ley del Ser\ncro
'Parlamentario de Carrera de la Asamblea; -

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

ALDE-MGO-01
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XI.  Las demas que seifiale la Ley y el presente Reglamentd.
6. Instituto de Investigaciones Parlamentarias
Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccion 6, articulo 73,

El Instituto de Investigaciones Parlamentarias es un érgano administrativo de la Asamblea
cuyo obijetivo es fa investigacion y difusion de temas relacionados con el estudio, historia,’
funciones, actividad y practicas legislativas. El instituto estara a cargo de un director y
contara con el personal administrativo que requiera para el desempefio de sus funciones '
de acuerdo al presupuesto que la Asamblea le asigne, teniendo las siguientes funciones: o

. Elaborar un programa de actividades e investigaciones que establezca los criterios
y acciones de investigacion; - o : . o

1} Realizar las investigaciones legislativas que le sean solicitadas por el Pleno, la
Comision de Gohierno y las Comisiones de la Asamblea; : '

fh. Impartir cursos de capacitacion en materias de técnica legislativa vy pfécticas

_ parlamentarias;
V. Realizar estudios para el perfeccionamiento de las practicas parlamentarias de la
- Asamblea; ' : : S
V. Recopilar, ordenar y facilitar para su consulta, por parte del pe'rsonal de la. -

Asamblea y de! publico en general la informacion, documentacion y bibliografia atil . "
en materia legislativa relativa al Distrito Federal; :

VI.  Establecer los mecanismos de colaboracion y coordinacion con Instituciones afines
para el cumplimiento de sus objetivos; ' ' R

VIl. Compilar leyes expedidas por la Asamblea y ponerlas a disposicion de los
- interesados para su consulta. Asimismo, debera determinar cuales son las
disposiciones legales vigentes en el Distrito Federal y resolver cuales son las que
guedan reformadas, derogadas o abrogadas, ¥ o L '

VIIl. Recibir los proyectos de investigacion de las Comisiones a que se refiere el articulo
. 61 de la Ley Organica, ademas de recopilarios y ordenarlos en un acervo
sistematizado. ' - _ : :

ALDE-MGO-01
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7. Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccidn 7, articulos 76 y 77.

La Unidad de Estudios y Finanzas Publicas es el érgano de apoyo técnico de caracter
institucional y no partidista integrado por especialistas en el andlisis, organizacion y
manejo de informacién relacionada con las finanzas puablicas del Distrito Federal.

La Unidad de Estudios y Finanzas Publicas se encargara de preparar y proporcionar
elementos para e| desarrolio de las tareas legislativas de las Comisiones, Grupos
Partamentarios y Diputados.

Las funciones de la Unidad de Estudios de Finanzas Plblicas seran las siguientes: _

I

N

V.

Vil

Auxiliar y asesorar a las comisiones competentes en los trabajos de analisis de los
informes sobre la situacion econdmica, las finanzas publicas y la deuda que
presenta trimestralmente el jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

Auxiliar y asesorar a las comisiones competentes en los trabajos de analisis del
informe anual sobre las acciones y resultados de la ejecucion del programa general

| de desarrollo del Distrito Federal;

Auxiliar y asesorar a las comisiones competentes en los trabajos de analisis de las
iniciativas de Presupuesto, Ley de Ingresos y leyes fiscales que presente el Jefe de
Gobierno a la Asamblea Legislativa;

Elaborar analisis, estudios, proyecciones y calculos sobre el tema de finanzas
publicas, que le sean requeridas por las comisiones con competencia en las
cuestiones de hacienda publica;

Proporcionar a las comisiones de la Asamblea Legislativa, a los Grupos
Parlamentarios y a los Diputados la informacién que requieran para el gjercicio de
sus funciones constifucionales en materia de finanzas publicas, esa informacion se
presentaria previo su procesamiento adecuado;

Recopilar, ordenar y facilitar para su consulta, por parte del personal de la

“Asamblea, la informacion, documentacion y bibliografia Util en materia de finanzas

publicas del Distrito Federal; y

Disefar, actualizar y operar el sistema de Calculo Fiscal de la Asamblea, bajo los

lineamientos que se establezcan en el Programa Estratégico.

ALDE-MGQ-01
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IV. Mision y Vision
Mision:

Proveer a los diputados con oportunidad y calidad de los bienes y servicios requeridos
para el adecuado desempefio de sus funciones legislativas. '

" Vision:

Ser el pilar institucional que otorgue el con001m|ento contlnmdad y solidez a la labor
iegislatlva de la Asamblea Leglslatlva : :

ALDEMGO-0L
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V. Estructura Organica

1. Oficialta Mayor
1.0.1. Secretaria Particular
1.0.2. Asistente Técnico
1.1. Direccién General de Administracién
1.1.0.1. Asistente Técnico
1.1.1. Direccion de Recursos Humanos
1.1.1.1. Subdireccion de Administracion de Personal

1.1.1.1.1. Departamento de Contratacion y Administracion de
Sueldos

1.1.1.1.2. Departamento de Relaciones Laborales y Control de
Personat

1.1.1.1.3. Departamento de Prestacnones y Servicios al Personal
1.1.1.1.4. Departamento de Reclutamiento y Seleccion
1.1.1.2. Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo

1.1.1.2.1. Departamento de P!aneacnon de Capacitacion y
Desarrolio

1.1.1.2.2. Departamento de Coordinacion y Evaluacion
1.1.2. Direccidén de Adquisiciones
1.1.2.1. Subdireccién de Adquisiciones

1.1.2.1.1. Departamento de Programacién y Padron de
Proveedores

1.1.2.1.2. Departamento de Licitaciones y Contratos
1.1.2.2. Subdireccién de Proceso de Adquisiciones
1.1.2.2.1. Departamento de Cotizaciones y Pedidos
1.1.0.2. Subdireccién de Servicios Médicos

1.1.0.2.1. Departamento de Control y Supervision de Servicios
Médicos

T e
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1.1.0.2.2. Medico (4)
1.2. Direccion General de Servicios
1.2.0.1. Asistente Téchico
1.2.1. Direccion de Servicios Generales
1.2.1.1. Subdireccién de Archivo Central

1.2.1.1.1. Departamento de la Unidad de Archivo de
Concentracion '

1.2.1.1.2. Departamento de la Unidad de Archivo Histérico
1.2.1.2. Subdireccion de Servicios Bésicos y Mantenimiento |
1.2.1.2.1. Departamento de Contratacién y Control de Servicios
1.2.1.2.2. Departamento de Mantenimiento
1.2.1.2.3. Departamento de Administracion Sustentable
1.2.1. 2.4. Depar’[amento de Control Vehicular
'1.2.1.3. Subdireccion de inventarios y Almacen ‘
 1.2.1.3.1. Departamento de Inventarios y Activo Fijo’
1.2.1.3.2. Departamento de Almacen - |
1.2.1.3.3. Departamento de Intendencia Edificio Recinto
1.2.1.3.4. Departamento de Intendencia Edificio Zocalo
1.2.1.3.5. Departamento de Intendencia Edificio Gante/Juarez
1.2.2. Direccién de Eventos _

‘ 1.2.2.1. Subdireccién de Organizacion de Eventos Institucionales
1.2.2.1.1. Departamento de Programacion y Logistica
1.2.2.1.2. Departamento de Coordinacién de Apoyos

" 1.2.2.1.3. Departamento de Edecania
1.2.2.1.4. Departamento de Control y-Supervis’ién.ﬂ
1.2.2.1.5. Departamento de Disefio de Reproduccion
1.2.3. Direccitn de Resguardo
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1.2.3.1. Subdireccion de Resguardo

1.2.3.1.1. Departamento de Resguardo Edjificio Recinto

1.2.3.1.2. Departamento de Resguardo Edificio Zécalo

1.2.3.1.3. Departamento de Resguardo Edificio Gante/Juarez

1.3. Direccion General de Asuntos Juridicos

1.3.0.1. Asistente Técnico

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

Direccion de lo Consultivo
1.3.1.1. Subdireccion de Asesoria

1.3.1.1.1. Departamento de Consuitoria y Asesoria
1.3.1.1.2. Departamento de Convenios y Contratos
1.3.1.1.3. Departamento de Médulos de Atencidn, Orientacion y

Quejas Ciudadanas
Direccién de lo Contencioso
1.3.2.1. Subdireccién de Amparos

1.3.2.1.1. Departamento de Control y Seguimiento de Procesos

1.3.2.1.2. Departamento Laboral

1.3.2.1.3. Departamento de Controversias y Acciones de

Inconstitucionalidad

Direccién de Transparencia, Informacion Pulblica y Datos Personales

1.3.3.1. Subdireccion de Informaciéon Publica y Datos Personales

1.3.3.1.1. Departamento de Informacion Publica

1.3.3.1.2. Depana‘mento de Evaluacion

1.3.3.1.3. Departamentc de Difusiéon en Linea

1.4. Direccion General de Informatica

1.4.1.

et s

ALDE-MGO-01

1.4.1.1. Subdirecciéon de Redes

Direccion de Informatica, Desarrollo y Telecomunicaciones.
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1.4.1.1.1. Departamento de Administracion de la Red de Vozy
o Datos

1.4.1.1.2. Departamento de Administracion de Documentos y
‘Web .

1.4.1.2. Subdireccién de Desarrollo _
1.4.1.2.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas
1.4.1.2.2. Departamento de Soporte Técnico |
1.5. Direccién General de Normatividad _
1.5.1, Subdireccion de Lineamientos Administrativos
1.51.1. Departarhento de Analisis y Proyectos
1.5.2. Subdireccion de Normatividad
2. Tesoreria General
2.0.1. Secretaria Particular
2.0.2. Asistente Técnico
2.1. Direccion General de Presupuesto
2.1.1. Direccién de Integracion y Control Presupuestal |
2.1.1.1. Subdireccién de Integracion y Evaluacion
211110 Departamento de Normas e Integracion Presupuestal
' 2.11.1.2. Departamento de Evaluacion Presupuestal
2.1.1.2. Subdireccion de Control y Registro
2.1.1.21. Dépa'rtamento de Revision y Codificacién Presupuestal
2.1.1.2.2. Departamento de Registro Presupuestal
2.1.2. Direccion de Conta’billidad y Cuenta Pablica
2.1.2.1. Subdireccién de Gontabilidad |
2.12.1.1. Departamento de Revisién y Codificacién Contable
2.1.2.1.2. Departamento de Registro, informacién y Conciliacion

2.1.2.2. Subdireccién de Integracién de la Cuenta Publica

S\ MY 1C10 0 S —
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2.2. Direccion General de Pagos
2.2.1. Direccidon de Control de Pagos
2.2.1.1. Subdireccién de Nominas
2.2.1.1.1. Departamento de Nominas

2.2.1.1.2. Departamento de Control de Incidencias

2.2.1.2. Subdireccion de Pagos

2.2.1.2.1. Departamento de Revisién y Emision de Pagos

2.2.1.2.2. Departamento de Caja
2.2.2. Direccion de Registro y Contro! de Médulos

2.2.2.1. Departamento de Controt y Segwm:ento de Operacson de

Modulos
2.3. Unidad de Sistemas Financieros
2.3.1. Subdireccién de Sistemas
2.3.2. Subdireccion dé Soporte Técnico
3. Contraloria General
| 3.0.1. Secretaria Técnica
3.1. Subcontraloria de Auditoria
3.1.1. Direccion de Auditoria Financiera
3.1.1.1. Departamento de Auditorfa Financiera “A”
3.1.4.2. Departamento de Auditorfa Financiera “B”
3.1.2. Direccion de Auditortia Administrativa '

3.1.2.1. Departamento de Auditoria Administrativé "A”
3.1.2.2. Departamento de Auditoria Administrativa “B”

3.1.3. Subdirecciéon de Dictamenes Técnicos
3.2. Subcontraloria de Control y Evaluacion
3.2.1. Direccion de Control

3.2.1.1. Departamento de Evaluacion al Control Interno

e ALDEEMGO-0L
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322.

3.3.
3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.2.1.2. Departamento de Anélisis Organizacional
Direccion de Evaluacion '

3.2.2.1. Departamento de Evaluacion y Seguimiento a la Gestion

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Direccion de Responsabiiidad‘es

3.3.1.1. Departamento de Responsabilidades
3312 Departamento de lo Contencioso |
Direccion de Quejas y Dehunéias

3.3.2.1. Departamento de _Quejaé_

3.3.2.2 Departamento de Denuncias

Direccién de Situacion Patrimonial

3.3.3.1. Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial
3.3.3.2. Departamento de Registro de Situacion _Pa_trimoniai'

4. Coordinacién General de Comunicacion Social

4.0.1.
4.0.2.

Asistente Técnhico
Asistente Técnico en Comunicacion Social

4.1. Unidad de Informacién

4.1.1.
41.2.
4.1.3.

4.0.3.

e ALDEMGR-0L

Direccidn de Sintesis y Monitoreo

Direccidn de Analisis de Informacion
Direccién de Coordinacion de Informacion
4.1.3.1. Departamento de Redaccion
4.1.3.2. Departamento de Télev‘isién
4133, Departamento de Fotografia
Direccion de Difusion y Relaciones Publicas

4.0.3.1. Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales

4.0.3.2. Subdireccién de Imagen
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4.0.3.3. Subdireccién de Operacion de Web
4.0.3.3.1. Departamento de Operacion de Red
4.0.3.3.2. Departamento de Soporte Técnico de Red
4.0.3.4. Subdireccion de Comunicacién Social

5. Coordinacion de Servicios Parlamentarios

5.1.

5.2

53.

5.4.

~-ALDE-MGO.01.

5.0.1. Secretaria Particular
5.0.2. Secretaria Técnica
Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

' 5.1.1. Subdireccién de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva

5.1.1.1. Departamento de Registro y Documentacion
5.1.2. Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva
5.1.2.1. Departamento de Registro y Seguimiento |
Direccion de Apoyo Y Seguimiento a Comisiones y Comités'LegisIativos
5.2.1. Subdireccién de Registro y Documentacion
5.2.1.1. Departamento de Apoyo
5.2.2. Subdireccion de Consultoria Juridico Legislativa
5.2.2.1. Departamento de Analisis Legislativo
Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
5.3.1.  Subdireccion del Diario de los Debates ‘
5.3.1.1. Departamento de Disefio del Diario de los Debates
5.3.2. Subdireccion de Memoria Legislativa |
5.3.2.1. Departamento de Memoria Legislativa
Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
5.4.1. Subdireccion de Estenografia
5.4.1.1. Departamento de Estenografia
5.4.2. Subdireccién de Sonido y Grabacion
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5.4.2.1. Departamento de Sonido y Gré_bacién

6. Instituto de Investigaciones Parlamentarias
6.0.1. Asistente Técnico - _
6.1. Direcci6n de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias’

6.1.1.

Subdireccion de Inveétigaciones y Proyectos

6.1.1.1. Departamento de Investigaciones Sociales e Histéricas'de la
Ciudad de México -

6.1.1.2. Departamento de Atencidn al Pleno y Comisiones

Subdireccién de Estudios y Practicas Parlamentarias
6.1.2.1. Departamént'o de Estudios Comparativos en Materia Legislativa
6.1.2.2. Departamento de Practicas Parlamentarias

6.2. Direccion de Documentacion, Capacitacién, Vinculacién y Difusion Legislativa

8.2.1.

Subdireccion de Documentacion Legislativa y Capacitacion

'6.2.1.1. Departamento de Documentacion y Archivo

6.2.2..

6.2.1.2. Departamento de Instrumentacion parala Capacitacion
Subdireccion de-Vinculacion, Difusion y Transparencia: '
6.2.2.1. Departamento de Vinculacién Interinstitucional

6.2.2.2. Departamento de Difusién y Transparencia

7. Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

7.01.
7.1.
7.1.1.

7.1.2.

___ALDE-MGO-01

H

Asistente Técnico

Direccion de Informacion y Vinculacion

Subdireccion de Documentacion y Vinculacion
7.1.1.1. Departamento de Documentacion, Publicacién y Transparencia-
7.1.1.2. Departamento de Vinculacién y Capacitacion

‘Subdireccion de informacion y Estadistica

7.1.2.1. Departamento de Informacion Macroeconémica y Sectorial

7.1.2.2. Departamento de Procesamiento de Informacion
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7.2. Direccion de Estudios
7.2.1. Subdireccion de Estudios Hacendarios
7.2.1.1. Departamento de Analisis y Evaluacién de Ingresos Tributarios

7.2.1.2. Departamento de Analisis y Evaluacién de Deuda Publica y
Transferencias Federales

7.22. Subdireccion de Estudios, Presupuesto y Gasto Publico
7.2.2.1. Departamento de Analisis y Evaluacion Presupuestal
7.2.2.2. Departamento de Analisis y Evaluacion del Gasto Publico
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Fecha de Emisién: 24/08/15

. Fecha de Actualizacion: 24/08/15

VI. Organigrama Estructural

1. Oficialia Mayor -

Oficial Mayor

Secretaria Particutar

Asistente Técnico

I

l E

Direccion General de
Administracidn

Direccion General de
Servicios ‘

Direccion General de -
Asuntos Juridicos

Direccion General de
Informatica ]

Direccion General de
Normatividad J

]

]

o _— . - Direccién de
Direccion de Recursos ; Direccidn de Servicios Bireccion de lo . :
H . Informatica, Desarrolio 4
Humanos Generales Consultivo o ;
} : _ y Telecomunicaciones
Direccién de o Direccion de lo
o H Direccion de Evenios § H )
Adauisiciones Contencioso
L Direccion de
i Direccidn de || Transparencia,
Resguarde Informacion Piblicay
Daios Personales
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Organigrama Estructural

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

2. Tesoreria General

Tesoreria General

Secretaria Particular

Asistente Técnico

Direccién General de Diseccion General de : Unidad de Sistemas
. Presupuesio - Pagos Financieros
Direcci Direcci¢ , ' I N
lre.C'CIOD de - n?gccmn 08 : Direccion de Controf de: Direccion de Registro y
Integracién y Control Contabilidad y Cuenta § ; K
. Pagos Controf de Madulos
Presupuestal : Pdblica

ALDEMGO-01

AL Y AN
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3. Contraloria General

Contraloria General
Secrefaria Técnica
Subcontraloria de - Subconiraloriade | , SUIIJ_CeZI:;?i]aOc;I: da
Auditoria ] Contral y EvaFuamon Responsabildades

Direccion de Auditoria
Financiera

Direccicn de Audiforia .
Administrativa

1 - Direccion de Conlr_ol

Direccién de
Evaluacitn

~ Direccion de
Responsabilidades

Pireccion de Quejas y
Denuncias :

Patrimanial

Direccion de Situacion |
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I_:echa de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

4. Coordinacion General de Comunicacion Social

Coordinacion General
de Comunicacion
Socigh
. - : Asistente Téenico en
Asistente Técnico N .
Comunicacion Sociat

&

Unidad de Informacion :

] .3 1 \ : Direccit ! R , ‘
Direccidn de Sintesis y ! Direcclon de Anélisis |re<': °T‘. de Direccion de Difusion y
) E B i Coordinacion de . .
Monitoreo : de Informacion 3y Relaciones Piblicas
] Informacion : ;
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5. Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Coordinacion de -
Senvicios Parlamentarios |

L

ALDE-MGO-01

Secretaria Particular Secretaria Técnica
o, ‘ _ Direccion de Apoyoy 3~ Direccion del Diario de “| Direccién de Estenografia
Direccién de Apayo al . e L . h :
AR 2B Seguimiento a Comisiones los Debates y Memoria | Parlamentaria, Sonido y |
Procesc Parlamentario - e N : L o
: y Comilés Legislativos Legislativa Grabacidn
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Asistente Técnico

6. Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Instifuto de
Investigaciones
Parlamentarias

Direccion de

Investigaciones, Estudios%
y Précticas Parlamentariag
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A g

Direccion de
Documentacion,

Capacitacion, Virculagion!

y Difusion Legislativa
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Organigrama Estructural

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

7. Unidad de Estudios y Finanzas Piblicas

Unidad de Estudios y

Finanzas Pdblicas

- Agistente Técnico

Direccion de informacion ;
y Vincutacion

LALDEEMGO-01

Direccion de Estud'ios

Pagina 36 de 488




VI reGsianry

Manual General de Organizacién de las
Unidades Administrativas de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal

ASAMBLEA ;9 .JF
DETODOS %ﬁ;@é

Oficialia Mayor

Fecha de Emisidn: 24/08/15
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Vil. Descripcidn de Objetivos y Funciones

1. Oficialia Mayor

Oficial Mayor

Secretaria Particular.

Asistente Técnico

Direccién General de
Administracion

Direccian General de
Servicios

Direccién General de
Asuntos Juridicas

Direccitn General de |
Informatica

Direccion General de -
Normatividad

]

N L, . L, Direccion de
Direccidn de Recursos Direccibn de Servicios Direccion de lo i :
H H H G | H Consullivo Informatica, Desarrolio
man anerales o
umanos y Telecomunicaciones
Direccion de N Direccién de fo
N L Direccion de Eventos .
Adguisiciones : Cantencioso
Direccion de
_ Direccion de ] Transparencia,
Resguardo Infermacion Poblica y

Dalos Personales -

T S
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Objetivo:

Proporcionar de manera eficaz y eficiente servicios de apoyo administrativo en ‘materia
legal, de recursos humanos y materiales, de servicios, transparencia e informaticos que
requieran las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa para contribuir con éstas en el logro de sus metas y objetivos.

Funciones:

1.

Instruir la integracion y elaboraciéon del Programa de Trabajo Anual en materia de
administracion y desarrollo de personal; adquisiciones, arrendamiento y contratacion
de servicios; servicios médicos; asuntos juridicos; transparencia; servicios basicos y
de apoyo; mantenimiento de bienes muebles e inmuebles; eventos institucionales;
resguardo y desarrollo informatico, y presentarlo a Comision de Gobierno para su
autorizacion,

Verificar el cumplimiento del Programa de Trabajo Anua! de conformidad con los
objetivos, politicas y sistemas establecidos; -

Promover acciones que transparenten el ejercicio de las funciones de la Oficialia

de la misma;

Administrar los mmuebles amgnados ala Asamblea Legislativa en apego asu valor
histérico y cultural; : . _

Promover acciones de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles;

Promover medidas de proteccion civil de conformidad con la normativa aplicable en
la materia;

Coordinar la actualizacion de la lnformacmn contenida en la paglna web de la
Asamblea Legisiativa;

Presidir los Subcomités de Compras, Arrendarnientos y Contratacién de Servicios;
de Bienes Muebles y de Informatica, de acuerdo a la normatividad en la materia;

Presidir las sesiones del Comité de Transparencta de conformidad con la
normatividad en la materia;

Presidir las sesiones del COTECIAD, de conformidad con la normatividad en la
materia;
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11. Coordinar la instrumentacion de acciones relacionadas con la aplicacién de los
sistemas de motivacion al personal de la Asamblea Legislativa, como entrega de
estimulos y recompensas de acuerdo a la Ley, las Condiciones Generales de
Trabajo y demas disposiciones aplicables;

12. Proporcionar a los servidores pUlblicos de la Asamblea Legislativa: capacitacion,
- movimientos por escalafén, seguridad e higiene para estimular la calidad en los
servicios que prestan; '

13. Instruir la aplicacion de sanciones por incumplimiento de las obligaciones en materia
laboral, con base en las condiciones laborales y los lineamientos que sefiale la
Comisidon de Gobierno y el Comité de Administracion;

14. Expedir los nombramientos e identificacion de los servidores publicos de la
Asamblea Legislativa;

15. Conducir las relaciones con los sindicatos, asi como participar de manera conjunta
con éste en la revision y actualizacion de las Condiciones Generales de Trabajo para
su formulacion en el Comité de Administracion y su cumplimiento, asi como su
difusion entre los servidores plblicos de la Asamblea Legislativa;

16. Someter a autorizacidn del Comité de Administracion las politicas y lineamientos
para las adquisiciones, los arrendamientos y la contratacion de bienes y servicios o
de remodetacidn que requieran las areas e instancias legislativas y las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

17. Suscribir, dar por términado anticipadamente y rescindir en representacion de la
Asamblea Legislativa los convenios y contratos que ésta celebre, conforme a las
disposiciones normativas aplicables y de cuya ejecucion se desprendan obligaciones
patrimoniales a cargo de la misma, asi como los demas documentos que impliguen
actos de administracién tales como los contratos y convenios relacionados con la
adquisicién de bienes, contratacién de servicios y arrendamientos; '

18. Supervisar se dé seguimiento a los arrendamientos y adquisiciones que se realicen,
a la prestacion de servicios que se contraten y a la conservacion de los bienes
‘muebles e inmuebles de su propiedad o los que bajo cualquier titulo tenga en su
posesion conforme a la normatividad en la materia;

19. Coordinar la atencién a las solicitudes para la adquisicion de bienes y prestacion de
servicios presentadas por el Presidente de la Mesa Directiva, los presidentes de
comisiones y comités, diputados y titulares de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, para el desarrollo de eventos institucionaies y cuiturales;

et
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

LALDE-MGO-03

Supervisar la logistica para que se desarrollen las sesiones del Pleno, de la
Comision Permanente, de las comisiones y comités en el Recinto Legislativo y otros
espacios de ta Asamblea Legislativa; '

Establecer y evaluar las politicas y medidas de seguridad para Saivagu_ardar las
instalaciones y las personas que ocupan y visitan el Recinto Legislativo y demas
instalaciones de la Asamblea Legislativa, asi como los bienes patrimoniales;

Dirigir la atencién de los servicios de asesorfa y consulta en materia juridica e
interpretacion de las leyes, decretos y acuerdos que rigen la normatividad de la
Asamblea Legisiativa ante la solicitud de los diputados, comisiones o comites
legisiativos y Presidencia de la Mesa Directiva, asi como las unidades
administrativas de ia Asamblea Legislativa; ' '

Representar a la Asamblea Legislativa ante el Tribunal Federal de Conciliacion y

'Arbitraje, Juntas Locales y Federales de Conciliacion y Arbitraje, y demas

autoridades de trabajo en las controversias, ejercitando tas acciones, excepciones y
defensas; y, de ser el caso, conciliar, allanarse y transigir en los juicios en gue
intervenga en representacion del organismo, interponiendo los recursos que
procedan ante el Tribunal y Jas Juntas antes mencionadas; asi como absolver
posiciones a nombre de la Asamblea Legislativa, ejerciendo la representacion en el
curso del proceso respectivo; ‘ : '

Establecer estrategias, normas, politicas y mecanismos. relacionados con los
sisternas de informatica y de su seguridad, en congruencia con los lineamientos de

. caracter técnico y administrativo definidos por el Subcomité de Informatica y otras

instancias competentes;- .

Evaluar el funcionamiento de las Comisiones Mixfas de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente, asi como la de Capacitacion y Adiestramiento, y la de Escalafén;

Coadyuvar, con la Tesoreria General, en la integracion del proyecto de Presupuesto
Anual de la Asamblea Legislativa, en las partidas presupuestales correspondientes,
incluyendo el Programa Anual de Adquisiciones, Arredramientos y Gontratacion de-
Servicios; ' ' B ; '

Colaborar.con la Tesoreria General en la integracion del informe anual del ejercicio |
del gasto;

Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica en el
ambito de su competencia; '
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29. Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periddicos sobre las
furiciones y tareas que les han sido encomendadas;

30. Coordinar y supervisar la elaboracion y revisién de los manuales de organizacion y
de politicas y procedimientos necesarios para el desempefio de la Oficialia Mayor;

31. Impulsar acciones de innovacion en los procesos, el desarrollo organizacional y

mejora de la gestion aplicadas a las areas de la Oficialia Mayor; y

32. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las nomas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico. - o '
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Oficialfa Mayor

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.0.1. Secrétaria Particular |
Objetivo:

Coadyuvar con el titular de la Oficialia Mayor en la supervision del desempefio de las
direcciones generales. o ' _

Funciones:

1. Dar seguimiento a las instrucciones que gire el titular de la Oficialia Mayor a los
titulares de las direcciones generales; _

2 Establecer mecanismos de control a efecto de contar con indicadores de gestion;

3. Establecer y mantener actualizada la agenda de actividades del titular de la Oficialia
Mayor; B _ ' '

4. Atender directamente los asuntos de operacién que no requieran la intervencion del
titular de la Oficialia Mayor; '

5. Dar seguimiento al sistema de gestién y de atencion de asuntos respecto de las
' direcciones generales que conforman la Oficialia Mayor y mantenerio actualizado;

6. Dar respuesta y solucion a los escritos y peticiones que se presenten al titular de la
Oficialia Mayor, en los casos de ser instruido para todo efecto por el titular de la
misma; y : _ :

7. Las demas que le sean asignadas por el titular de la Oficialia Mayor.
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1.0.2. Asistente Técnico
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones del titular de la
Oficialia Mayor, mediante la preparacién de la documentacion, informacion y apoyos
técnicos necesarios para su desarrollo. '

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacién de las actividades a cargo del titular de ia Oficialia Mayor;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la
competencia del titular de la Oficialia Mayor;

3. Controlar y en su caso, turnar la documentacién oficial de la Oficialia Mayor;

4. Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el titular de la Oficialia Mayor;

5. Elaborar informes y resimenes de los eventos en los que participé el titular de la
‘Oficialia Mayor; y :

6. Las demas que le sean asignadas por el titular de la Oficialia Mayor.
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~ Administracion
Asistente Técnico
| 1
Direccitn de Recursos ~ - Direccion de.
Humanos } _ Adquisiciones
r _, ] M S
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H Contratacitny = 1 Planeacionde | Programacién y Padrin : Departamentode 4 | | . ySupenision | |
Administracion de Sueldos:! Capacitagion y Desarrallo de Proveedores Colizaciones y Pedidos | de Servicios Médicos |
DePanamento de : Departa}me{:'to de Departamento de N
L1 Relaciones Laborales y | L Coordinacion y 1 Licitaciones y Contratos ¢ o Médico |
Control de Personal Evaluacion Y :
Departamento de ; .
H Prestaciones y Servicios ; - b Médico |
al Personal
Departamento de
L Reclutamiento y M Médico
Seleccion :
= Médico
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Oficialia Mayor

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/G8/15

Objetivo:

Controlar y registrar los movimientos de recursos humanos y las adquisiciones de bienes
y servicios que requieren las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, de
conformidad con la normatividad establecida, asi como proporcionar el servicio meédico al
personal que labora en la Asamblea Legislativa y sus diputados. :

Funciones:

1.  Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y los demés
programas que se le encomienden en el ambito de sus atribuciones, vigilando su
correcto desarrollo y ejercicio de conformidad con la normatividad, asi como evaluar
el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos;

2. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacidn de Servicios de conformidad con la normatividad en la materia de
adquisiciones;

3. Coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su cargo, a efecto de
cumplir con los objetivos, metas, programas y disposiciones en materia de Recursos
“Humanos, Servicios Médicos y de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacidn de
Servicios que dicten la Comision de Gobierno, el Comité de Admm;stracnon y la
Oficialia Mayor;

4. Coordinar la formulacion, integracion, aplicacion, ejecucion y evaluacion del
Programa de Trabajo Anual de Recursos Humanos,; de Adquisiciones y de Servicios
Médicos;

5. Coordinar la integracion de la documentacién legal, administrativa, técnica,
presupuestal y econémica para la celebracién de contratos y convenios que elabore
la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como participar en la formalizacion
respectiva;

6. Coordinar la instrumentacion de acciones y procedimientos en materia de
administracion y desarrollo de personal dictados por la Comision de Gobierno y el
Comité de Admtinistracion;

7. Coordinar la elaboracién y actualizacién de! catadlogo de puestos, asi como los
instrumentos de control de remuneraciones y tabuladores salariales del personal de
la Asamblea Legislativa para su revision y actualizacion por parte de la Comision de
Gobierno;

WALDE-MGO-01
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8. Instruir se incorpore en el sistema informatico la informacién requerida para la -
generacién de las néminas;

9. Coordinar la atencién y cumplimiento de los mandatos judiciales relacionados con
pénsiones alimenticias a los trabajadores de la Asamblea Legislativa;

10. Coordinar [a aplicacién y cumphmtento del marco legal en las relaciones laborales de
la Asamblea Legislativa y sus trabajadores contenidas en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo, asi
como de las disposiciones emitidas por la Comision de Gobierno;

11. Coordinar la representacién institucional en las Comisiones Mixtas de Segundad
Higiene y Medio ‘Ambiente; de Capacitacién y Adlestramlento y de Escatafon
instrumentando los acuerdos correspondientes; :

12. “Coordinar la inscripcién de los servidores plblicos de la Asamblea Legislativa al
ISSSTE, asi como el registro ante a ‘institucion correspondiente para la aplicacion
del seguro colectivo de vida y de separaci6n voluntaria,

13. Vigilar que el seguro de gastos meédicos mayores de los dtputados sea contratado
con oportunldad _ _

14. Coordinar la elaboracién y expedlmon de los nombramientos y credenciales de .
identificacion para los servidores publicos de la Asamblea Legislativa, conforme a la
normatividad; '

- 15. Coordinar el disefio e smplementacmn de las acciones reiatwas ala capacﬂamon ¥
; adiestramiento;

16, Autorizar, conforme a las necesidades del servicio, la asistencia del personat
médico, técnico y administrativo adscrito a la Subdireccién de Servicios Médicos a
cursos y seminarios relacionados con Ias funciones que realizan, siempre y cuando

se cuente con personal suficiente para ‘cubrir las guardias correspondientes;

17. Vigilar que el personal médico y técnico adscrito a la Subdireccion de Serwc:los
Médicos estén certificados por las instituciones correspondientes;

18. Coordinar las relaciones institucionales con la representacion smd!cal

: 19. Coordinar las operaciones de adqulswlones, contratacion de servicios y
= ' arrendamientos, mediante los - procedimientos de licitacién publica y sus
' excepciones, vigilando el cumplimiento de las condiciones contractuales y garantlas
que deben otorgar los proveedores y presiadores de servicios; -
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20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Coordinar la obtencién y conciliacién de la suficiencia presupuestal con la Tesoreria
General, para realizar Ia adqumcnon arrendamiento y contratacaon de bienes y
servicios;

Coordinar la elaboracién, analisis y modificaciones de las bases de |!CEtaCIOn publica
e invitacion restringida, por parte del Grupo Revisor de Bases;

Coordinar la integracién, actualizacion, distribucion y publicacién del Padron de
Proveedores y Prestadores de Servicios, de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos en la materia;-

Coordinar que la integraciéon de los expedientes, tanto impresos como electronicos,
referente a los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacién de
bienes y servicios se realice conforme a la normatividad en la materia, y la
publicacion de estos Ultimos se lleve a cabo en la pagina web de la Asamblea
Legislativa;

Desempenar el cargo de Presidente Suplente y/o Secretario Ejecutivo del Subcomité
de Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

Presentar el informe de resultados al titular de la Oficialia Mayor sobre el ejercicio
del presupuesto asignado al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Contratacion de Servicios;

Coordinar las funciones para la operacién del Servicio Médico de la Asamblea
Legislativa de acuerdo a la normatividad,;

Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con las funciones y responsabilidades de las areas adscritas a la
Direccion General de Administracion;

Coordinar la integracién de los informes sobre los avances y situacién que guardan
los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccién General de Administracion y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales, y presentarlos al titular de la
Oficialia Mayor;

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

Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacion, y de politicas vy
procedimientos de fa direccién a su cargo;

Informar al titular de la Oficialia Mayor sobre los resultados obtenidos en la
implementacion de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
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Oficialia Mayor

Fecha de Emisidn: 24/08/15 4 Fecha de Actualizacion: 24/08/15.

fomento al ahorro, asi como las acciones de modernizacién y simplificacion
administrativas, en las areas adscritas a la Direccion General de Administracion; y

32. Las demas que se deriven de la Ley ‘Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico. ' ' ' 5
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1.1.0.1. Asistente Técnico

Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las actividades del Director
~ General de Administracién, mediante la preparacién de la documentacion, informacion y
apoyos técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo del Director General de
Administracién; ‘

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la
competencia del Director General de Administracion; |

3.  Controlar la documentacion oficial def Director General de Administracion;
_Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el Director General de Administracion;
Levantar las actas o minutas en las reuniones que participe el Director General de
Administracién;

6. Elaborar informes y resimenes de los eventos en los que participe el Director
General de Administracion; y

7. Las demés que le sean asignadas por el titular de la Direccién General de
Administracién.
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1.4.1. Direccion de Recursos Humanos
Objetivo:

Regular la administracion de los recursos humanos y garantizar su correcto control de las
obligaciones y derechos de todo el personal de la Asamblea Legistativa bajo principios de
transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e imparcialidad. :

Funciones:

1. Supervisar la integracion, aplicacion y evaluacion del Programa de Trabajo Anual de
la Direccion de Recursos Humanos y participar en la elaboracién del anteproyecto
de Presupuesto Anual y demas programas de conformidad con la normativa;

2. Administrar y controlar los procesos de reclutamiento, y contratacion de personal, asi -
como la induccién-institucional; g :

3. Supervisar la elaboracién y expedicion de los nombramientos de los servidores
plblicos, conforme a los lineamientos establecidos, para la suscripcién y
autorizacion por parte de! titular de la Oficialia Mayor e instrumentar las acciones
para su entrega; ' - .

4. Supervisar el pago de las prestaciones economicas y sociales establecidas en las
Condiciones Generalés de Trabajo vigentes, cuando éstas se relacionen con el
monedero electrénico para despensa, compra de (tiles escolares y gastos

funerarios, entre otras; :

5. Supewisér el control de incidencias derivado del registro de entrada y salida por
medio de tarjetas de asistencia, verificando el cumplimiento de los horarios
establecidos para el personal de base y demds que requiera dicho registro;

6. Coordinar la incorporacion en el sistema informatico de la informacién requerida para
la generacion de las néminas;

7.  Supervisar que se lleve a cabo el Programa Anual de Capacitacion, instrumentando
las acciones para su cumplimiento,

8. Supervisar la prestacion del servicio social y practicas profesionales de pasantes,
proponiendo a la Direccién General de Administracién, la suscripcion de convenios.
con instituciones de educacion tanto publicas como privadas;

0. Coordinar la integracién documental de los expedientes, conforme con la
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

normatividad, desde el alta hasta la baja del servidor publico o prestador de servicios
profesionales por término de contrato este Ultimo, procurando y supervisando que se
realice la actualizacién permanente respecto a movimientos, capacitacién y

desarrollo, incidencias, prestaciones, licencias y todos los aspectos relacionados con -

su relacion laboral con la Asamblea Legislativa;

Coordinar y supervisar la inscripcion de los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa como derechohabientes det 1ISSSTE;

Coordinar el registro de inscripcién ante la institucién correspondiente, para la
aplicacion del seguro-colectivo de vida y de separacion individualizada de acuerdo
con la normativa en la materia;

Coordinar la aplicacién y cumplimiento del marco legal de las relaciones laborales de
la Asamblea Legislativa contenidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo, asi como las disposiciones
normativas emitidas por ia Comision de Gobierno;

Certificar {as solicitudes para préstamos de corto y mediano plazo solicitados por los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa ante el ISSSTE, de acuerdo con el
régimen de prestaciones econdmicas,;

Participar en los procesos de revision de las comisiones mixtas, asi como en las
relaciones con la representacion sindical;

Verificar y registrar en el Sistema de Control de Personal el pago de las prestaciones
relativas al monedero electrénico para despensa,

Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos y sobre el cumplimiento de
los programas institucionales,

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

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccién General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacién y simplificacion administrativas, en el ambito
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

de la Direccion de Recursos Humanos, informando de ellas al Director General de
AdmlnlstraC|on y

21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asighadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.1.1.1. Subdireccion de Administracién de Personal

Objetivo:

Coadyuvar a que la administracién de los recursos humanos en la Asamblea Legislativa

se dé conforme al marco legal aplicable y bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciohes:

1.

10.

CALOF-MGO-01
T o

Coordinar y participar en la integracién, aplicacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual de la Direccién de Recursos Humanos y participar en el anteproyecto
de Presupuesto Anual y los deméas programas encomendados de conformidad con la
normativa aplicable; - ‘

Supervisar el proceso de reclutamiento y contratacién de personal, de conformidad
con la normativa aplicable;

Dar seguimiento a la aplicacién de sistemas y procedimientos en matena de
movimientos de personal; :

Coordinar y participar en el procedimiento de elaboracion y expedicion de los
nombramientos para los servidores publicos y su presentacion ante el Director de
Recursos Humanos;

Supervisar la elaboracién ‘del catalogo de puestos, tabuladores safariales e
instrumentos de control de remuneraciones de la Asamblea Legislativa,;

Supervisar la expedicion de las credenciales a los empleados de la Asamblea
Legislativa, manteniendo el control y la actualizacion de las mismas;

Supervisar los movimientos de aitas, bajas y/o cambio del personal de la Asamblea
Legislativa en los términos y fechas establecidas en el calendario de movimientos;

Dar seguimiento al proceso de firma de los contratos de honorarios celebrados entre
los prestadores de servicios profesionales y la Asamblea Legisiativa;

Supervisar se realice la incorporacion en el sistema informatico de la informacion
requerida para la generacion de tas néminas;

Supervisar la mtegraCion documental de los expedientes conforme a la normatividad,
desde el aita hasta la baja del servidor publico o prestador de servicios profesionales
por término de contrato de este Ultimo, asi como supervisar que se realice la
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1.

12.

13.

14.

15,

16.

7.
18.
19.

20,

21.

L LALDEMGO-03

actualizacion permanente respecto a movimientos, incidencias, capacitacion vy
desarroilo, prestaciones, licencias y todos los aspectos relacionados con su relacion
laboral con la Asamblea Legislativa;

Supervisar el cumplimiento del pago de las prestaciones establecidas enlas
Condiciones Generales de Trabajo; ' :

Participar, 'en ausencia del Director de Recursos Humanos, en los procesos de
revision de las comisiones mixtas, asi como de las relaciones con la representacion
sindical;

Superwsar fai inscnpmon de los servidores pulblicos de la Asamblea Legislativa como
derechohablentes del ISSSTE;

Supervisar se realice el registro de inscripcion ante la [nS‘tltUCion correspondlente
para la aplicacion del seguro colectivo de vida y de separamon individualizada de
acuerdo con la normativa en la materia;

Reportar mensualmente a la Direccién de Recursos Humanos el estado en que se
encuentran las solicitudes para préstamos de corto y mediano plazo solicitados por-
los servidores publicos de la Asamblea Legislativa ante el ISSSTE, de acuerdo con
‘el régimen de prestaciones econdmicas, y dar segwmlento a las mismas;

Revisar, mtegrar y presentar al Director de Recursos Humanos las propuestas de
seguimiento a los planteamientos y requerimientos de la representacion sindical, asi
como participar, en su representaciéon, en las reuniones, mesas. de .trabajo,
negociaciones y eventos del Sindicato; -

Supervisar la atencién a ias sollcnudes de mformacuon plblica, en el ambito de su
competencia; :

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de [os manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

Integrar y- presentar la informacién que reciba sobre los avances.y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Administracion de
Personal y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; 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
jerarguicos.
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1.1.1.1.1. Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos
Objetivo:

Coadyuvar en la contratacion de personal de base, técnico operativo de confianza y
mandos medios y superiores, asi como los prestadores de servicios profesionales de
apoyo técnico, legisiativo yfo administrativo que se requieran, bajo principios de
transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Participar en la formulacién instrumentacion y evaluacién del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materla de recursos
~ humanos;

2. Reaiizar el movimiento de alta del personal de base, técnico operativo de confianza,
mandos medios y superiores, asi como honorarios conforme al calendario de
movimientos, siempre y cuando éste cumpla con los. requ:sntos minimos contenidos

- en la normativa aplicable;

3. Registrar en el sistema informatico los movimientos de altas y bajas, cambios de
nivel y/o de adscripcién, asi como la actualizacién de la plantilla para el tramite ante
la Direccion General de Pagos y su aplicacion en ja nomina;

4. Integrar Ia informacién relacionada con las altas y cambios de nivel, categoria y/o
adscripcion de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa y proporcionaria al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal para la respectiva
formulacién del nombramiento del personal de estructura, asi como también la
elaboracion del contrato de los prestadores de servicios profesionales;

5. Integrar la documentacién para la expedicion de las credenciales de identificacion de
los servidores pulblicos que laboran en la Asamblea Legislativa y remitirla al
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal,

8. Validar la informacion necesaria por |las areas que lo requieran, previa autorizacion

de la Direccion de Recursos Humanos, para dar tramite al pago de las prestaciones
establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes;

7. Realizar la integraciéon documental de los expedientes conforme a la normatividad,
desde el alta hasta la baja de los servidores plblicos y prestadores de servicios
profesionales por término de contrato de estos (ltimos;
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacion: 24/08/15

8. Entregar al Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal los
expedientes del personal de base, técnico operativo de confianza, mandos medios y
superiores, y prestadores de servicios profesionales, una vez hecha el alta, para su
resguardo; : _

9. Ap]lcar las disposicionés contenidas en el marco legal en el que se sustentan las
relaciones laborales entre la Asamblea Legisiativa y sus trabajadores; '

10. Generar la informacion relacionada con las altas, bajas y cambios de salario de los '
trabajadores para su registro ante el ISSSTE;

11. Proporcionar la informacion necesaria a la Contraloria General en relacion con altas,
bajas y cambios de nivel para el cumplimiento de la Ley Federal de.
Responsabilidades de los Servidores Publicos obligados a presentar su declaracion
de situacion patri_monial; -

12. Atender las solicitudes de informacion piblica en el &mbito de su competencia;

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

14. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de -
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos; - _

15. Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

16. Las demas que se deriven de Ia Ley Orgénica, del Reglamento las normas,
disposiciones y acuerdos aphcables y las que. le sean aszgnadas por sus supenores .
jerarguicos.
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1.1.1.1.2. Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal .

Objetivo:

Coadyuvar en los asuntos internos de caracter laboral que se presenten con el personal
técnico operativo de base y técnico operativo de confianza, asi como mandos medios y
superiores, conforme al marco legal aplicable y bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad. '

Funciones:

1. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos

humanos;

2. Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones establecidas. en la Legislacion
Laboral aplicable a la Asamblea Legislativa y las contenidas en las Condiciocnes
Generales de Trabajo de la Asamblea Legislativa, dentro del ambitc de sus
atribuciones establecidas en Ia normatividad;

3. Aplicar y vigilar el control de asistencias, incidencias y descuentos a que se haga
acreedor el personal de base de la Asamblea Legislativa,incorporando al sisterma
informatico la informacién necesaria para la aplicacién de incidencias en la némina
correspondiente; :

4. Procesar y tramitar la informacion contenida en el formato de Autorizacién de
Tiempo Extraordinario y/o Solicitud de Pago de Dia Inhabil Laborado para el
personal de base; '

5.  Tramitar el pago de tiempo extraordinario y dfas inhabiles, asi como de prestaciones
econémicas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo consistentes en
anteojos, educacién especial y aparatos ortopédicos;

6. Aplicar las disposiciones contenidas en el marco legal en el que se sustentan las
refaciones laborales, instrumentando las medidas o procedimientos administrativos
relacionados con licencias con o sin goce de sueldo, pensiones alimenticias,
conflictos laborales y descansos obligatorios e interinatos, entre otros, asi como con
el pago o retencion al personal que concluye su relacién laboral con la Asamblea

Legislativa;

.ALDF-MGO-01 e e -
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

. ALDF-MGQ-01

Remitir a la Tesoreria General los formatos para la inscripcion, medificacion y baja
del personal técnico operativo de base y técnico operativo de confianza en el Fondo
de Ahorro Capitalizado para su tramite; '

Proporcionar en forma inmediata la documentacién que genere con motivo de sus
atribuciones, para su integracién en el expediente del servidor publico o prestador de
servicios profesionales a los Departamentos de Contratacién y Administracion de -
Sueldos y al de Reclutamiento y Seleccién; '

Participar en la operacion y realizacion de los trabajos inherentes a la elaboracion,
descripcion e integracion del catlogo de puestos;

Coadyuvar, dentro del ambito ‘de sus atribuciones, en la aplicaciéon de los crltenos y
mecanismos para la asignacion de los estimulos y recompensas;

Elaborar los oficios dirigidos a la Tesoreria General para la aplicacién de la
retenciones que deban realizarse a los trabajadores de base, confianza y honorarios
con motivo de las pensiones alimenticias ordenadas por fa autoridad competente,
debiendo informar a esta dltima sobre el cumplimiento de lo ordenado;

Colaborar en los trabajos y sesiones, asi como en el cumphmlento de ios acuerdos
dela Comlswn Mixta de Escalafon

Elaborar y presentar propuestas de segmmlento a los. planteamiehtos Y.
requerimiento del Sindicato, asi como participar en las reunlones mesas de trabajo,
negociaciones y eventos con el Slnd!cato

Actualizar los expedlentes de los traba;adores en actlvo y deI personal de honorarlos.
de la Asamblea Legislativa remitiendo la informacion relevante al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion;

Atender las solicitudes de lnformacu)n publica en el ambito de su competencua

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organ;zamon y de-
politicas y procedimientos de la Direcciéon de Recursos Humanos;

Informar sobre los avances Y situaciéon que guardan los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las gque le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.1.1.1.3. Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal
Objetivo:

Coadyuvar al otorgamiento de las prestaciones y servicios al personal técnico operativo
de base, de confianza, asi como mandos medios y superiores de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

2.  Integrar la informacion necesaria para la determinacion de los estimulos y
prestaciones al personal, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes; '

3.  Gestionar el pago de las prestaciones econdémicas establecidas en las Condiciones
Generaies de Trabajo vigentes y dar seguimiento a las mismas;

4. Aplicar las disposiciones contenidas en el marco legal que sustenta las relaciones
laborales en materia de prestaciones y servicios al personal;

5. . Procesar los movimientos afiliatorios, de alta, baja y actualizacién de salarios de
acuerdo a los incrementos de los trabajadores de estructura (técnico operativo, tanto
de base como de confianza, y mandos medios y superiores) en el ISSSTE;

6. Gestionar el seguro de vida de los trabajadores activos (personal de base, técnicos
operativos de confianza y mandos medios y superiores) con la Aseguradora
correspondiente;

7. Revisar la informacion contenida en [as solicitudes para préstamo a corto y mediano
plazo de los servidores publicos, de acuerdo con las disposiciones del ISSSTE, y
emitir la certificacién de su contenido;

8. Tramitar la aplicacién y suspensidén de descuentos de tipo hipotecarios, asi como de
préstamos personales, de acuerdo a la notificacion de las instancias del ISSSTE:

9. Elaborar Constancias de Servicios al personal de base, técnico operativo de
confianza, mandos medios y superiores, y para los prestadores de servicios
profesionales contratados por honorarios; asi como elaborar Hoja Unica de Servicios
al personal de base y técnico operativo de confianza, mandos medios y superiores;

. ALDF:MGO-01
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10. Gestionar ante el ISSSTE las solicitudes de préstamo de corto, mediano plazo y
otros, al personal de confianza, dar seguimiento al tramite e informar al interesado;

11. Gestionar ante la Tesoreria General. las solicitudes de préstamos emergentes
institucionales al personal técnico operativo de base y dar seguimiento al tramite; '

12. Integrar, actualizar y asegurar los documentos soporte para el trdmite de pago de las _
prestaciones contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes del
personal técnico operativo de base y téchico operativo de conftanza;

13.. Proporcionar al Departamento de Reclutamiento y Seleccién, la documentacion de
los servidores ptiblicos: movimientos afiliatorios del ISSSTE, formato de seguro de
vida, y Hoja Unica de Servicios, para la 1ntegrac:|on a su expediente; :

14. Atender las solicitudes de mformacnon ptiblica en el ambito de su competencia;

15. Informar al jerarquico superior en_la per|0d|c1dad que le sea indicada y por escrlto
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;, _

16. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de orgamzamon y de.
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos; ;

17. Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales; y. .

18. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos apiscables y las que le sean asignadas por sus superlores '
jerarquicos. : _ _

=
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1.1.1.1.4. Departamento de Reclutamiento y Seleccién

Objetivo:

Cubrir las vacantes de personal de acuerdo con las necesidades de las unidades
administrativas y legislativas mediante la implementacién de procesos de reclutamiento,
tanto de la plantilia de personal existente como de candidatos externos.

Funciones:

1.

10.

Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos; . -

Recibir la documentacion de los candidatos a ocupar una plaza vacante dentro de la
Asamblea Legislativa para la elaboracion de sus expedientes personales;

Proporcionar al Departamento de Contratacion y Administracion de Sueidos los

- expedientes de los candidatos a ocupar una plaza de estructura o por medio de la

prestacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios;

Operar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, asi como realizar
la induccién institucional;

Resguardar y actualizar los expedientes del personal técnico operativo de confianza,
mandos medios y superiores, asi como de los prestadores de servicios profesionales
contratados por honorarios de la legislatura en curso;

Transferir los expedientes al Archivo Central después de haber terminado el periodo
de la legislatura en curso, para asegurar su conservacion y resguardo;

Proporcionar a las areas solicitantes los expedientes que sean necesarios para
algin proceso administrativo que se encuentre dentro de la normativa aplicable,
previa autorizacién de la Direccion de Recursos Humanos; :

integrar, actualizar y resguardar el expediente del servidor plblico o prestador de
servicios profesionales desde su reclutamiento hasta su baja;

Elaborar los nombramientos del personal de mandos medios y superiores de nuevo
ingreso en la Asamblea Legisiativa;

Elaborar y recabar la firma de los contratos celebrados entre la Asamblea Legislativa
y los prestadores de servicios profesionales, asi como gestionar su autorizacion ante

__ALDF-MGQ-01
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

las autoridades de la Asamblea Legislativa competentes;

Elaborar las credenciales de identificacion del personal de la Asamblea Legislativa,
vigilando el control y actualizacién de las mismas con la informacion proporcionada
por &l Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos;

Solicitar mensualmente las dispersiones de fondos y el monedero electrénico a la
empresa proveedora, por concepto de despensa, para el personal con goce de esta
prestacion;

Elaborar las solicitudes de inscripcion y baja correspondiente al seguro de
separacion individualizada para su envio a la Tesoreria General para su aplicacion;

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

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea- |ndlcada y por escrito,

_sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que Ie sean aS|gnadas por sus supenores
jerarquicos. . - :

ALDEMGO-0L .
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1.1.1.2. Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo
Objetivo:

Contribuir al desarrollo de las capacidades y aptitudes del personal técnico operativo de
base, técnico operativo de confianza, asi como mandos medios y superiores, a través de
la instrumentacién de un programa integral y permanente de capacitacion vy
adiestramiento en Ja Asamblea Legislativa, conforme al marco legal aplicable y bajo
principios de transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Participar en la formulacién, instrumentacion vy evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos; ' :

2. Coordinar la integraéic’m del Programa Anual delf Capacitacién y presentario al

Director de Recursos Humanos para someterlo al Director General de:

Administracién para su autorizacion;

3. Mantener relaciones de coordinacién con instituciones publicas y privadas, para la
realizacion de cursos y eventos conforme al Programa Anual de Capacitacion;

4. Integrar la informacién necesaria para llevar a cabo el proceso de evaluacion del
desempefio de los cursos e instructores, que conforman el Programa Anual de
Capacitacion;

5. Instruir y supervisar la aplicacion y cumplimiento dei marco legal en el que se
sustentan las relaciones laborales en materia de capacitacidn, asi como en lo
relativo a la realizacion del servicio social y practicas profesionales;

6. Establecer contacto con instituciones de educacién publica y privada, para la
prestacion del servicio social, asi como las practicas profesionales, estableciendo los
procedimientos de control, cumplimiento y expedicion de las cartas de aceptacion y
termino respectivas;

7. Participar en las sesiones de la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento,
elaborando los informes y acuerdos gque emanen de la misma;

8. Supervisar la integracion, actualizaciéon y resguardo de los expedientes de los
prestadores de servicio social y practicas profesionales, con base en los
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10.

11.

12.

13.

14.

lineamientos establecidos por las instituciones académicas y la Asamblea
Legislativa;

Supervisar la entrega de constancias al personal de base, técnico operativo de
confianza, asi como mandos medios y superiores de la Asamblea Legislativa que
acredité los cursos o talleres de capacitaciéon, y su envio al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para la integracién a su expediente; '

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion pulblica, en el ambito de su
competencia,

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

Supervisar y par’uc;par en ia elaboracion vy actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

Integrar‘y' presentar la informacién que reciba sobre los avances y situacién que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Capacitacion y
Desarrollo, y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

Car i
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1.1.1.2.1. Departamento de Planeacién de Capacitacién y Desarrollo

Objetivo:

Contribuir a que se establezcan los elementos para llevar a cabo un diagndstico de la
capacitacién, aplicando instrumentos tedrico metodologicos adecuados a la Asamblea
Legislativa y conforme al marco legal aplicable, bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad. '

Funciones:

1.

Participar en la formulacion, instrumentacién y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos;

Formular e instrumentar el procedimiento del diagnéstico de necesidades de
capacitacion en las unidades administrativas y sustantivas de la Asamblea
Legislativa, a efecto de estructurar el Programa Anual de Capacitacion;

Instrumentar las cédulas de evaluacion y proporcionar las variables a ser evaluadas
de los cursos y talleres que se impartan, asi como de los instructores o
capacitadores en el marco del Programa Anual de Capacitacion,

Elaborar y difundir las convocatorias para los cursos o talleres de capacitacion de la
Asamblea Legislativa, asi como vigilar y controlar el registro de asistencias a los
mismos;,

Enviar al Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal las listas de
asistencia de los cursos o talleres, con los respectivos horarios, para justificar las
ausencias del personal que asiste a los mismos;

Coordinar la entrega de constancias al personal de la Asamblea Legislativa que
acredité los cursos o talleres de capacitacion,

Aplicar las disposiciones contenidas en la normatividad laboral, que sustente la
capacitacion y adiestramiento del personal de la Asamblea Legislativa;

Colaborar en los trabajos y sesiones, asi como en el cumplimiento de los acuerdos,
de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento;

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

11

12.

13.

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos; '

informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; 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.
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1.1.1.2.2. Departamento de Coordinacion y Evaluacion

Objetivo:

Contribuir al establecimiento de mecanismos para asegurar el desarrollo arménico y
eficiente de los distintos aspectos que intervienen en el proceso de prestacion de servicio
social y practicas profesionales de solicitantes de instituciones educativas.

Funciones:

1.

10.

Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos;

Proporcionar la informacién necesaria para la aplicacion de apoyos econémicos de
acuerdo al presupuesto autorizado para los prestadores de servicio social y practicas
profesionales; :

Aplicar el marco legal en lo relativo a la realizacion del servicio social y practicas
profesionales;

Operar los programas para la prestacion de servicio social y practicas profesionales;

Establecer relaciones con instituciones de educacién publica y privada para la
prestacion del servicio social, asi como las practicas profesionales;

Elaborar las cartas de aceptacion y de término de servicio social y practicas
profesionales;

Integrar los expedientes de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales, recabando la documentacion, con base en los lineamientos
establecidos por las instituciones académicas;

Atender las solicitudes de informacion plblica en el ambito de su competencia;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y
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12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, def Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus supetiores

jerargquicos.
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1.1.2. Direccién de Adquisiciones

Objetivo:

Dirigir las acciones orientadas a adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios con las
mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para [a Asamblea
Leg;slatlva conforme a la normativa establecida y bajo criterios de eficacia, ef iciencia,
economia y transparencia.

Funciones:

1.

ALDF-MGQ-01

Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento y modificacion del Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios conforme a las
necesidades de las Instancias Legislativas y las unidades administrativas, asi como
del presupuesto autorizado, y verificar su pubhcamon oportuna en la pagina web de
la Asamblea Legislativa; .

Coordinar la atencién oportuna de las requisiciones de compra de acuerdo con la
normatividad, asi como a la suficiencia presupuestal;

Autorizar los estudios de mercado o cuadros comparativos, que han de ser utilizados
en los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y
servicios como precio de referencia, o bien, como soporte para solicitar la respectiva
suficiencia presupuestat;

Tramitar ante la Tesoreria General la obtencién y conciliacion de la suficiencia
presupuestal para realizar a adquisicién, arrendamiento y contratacion de bienes y
servicios; ' '
Coordinar que las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y
servicios se lleven a cabo con apego a las normas, politicas y procedimientos en la
materia, a fin de asegurar las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento
y oportunidad para la Asamblea Legislativa;

Coordinar la formulacién de los proyectos de convocatoria de la licitacion publica y
de las bases de licitacion pulblica e invitacién restringida, asi como convocar al
Grupo Revisor de Bases;

Autorizar el formato de invitacion a los proveedores o prestadores de servicios que
deseen participar en el procedimiento de invitacion restringida a cuando menos fres
proveedores o prestadores de servicios;

o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Presidir, en ausencia de} Director General de Administracién, los actos previstos en
los procedimiento de licitacion publica y de invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios  fi irmar las actas circunstanciadas que
se deriven de los mismos; :

Coordinar la elaboracion de Ios dictamenes que se deriven de los procedimientos de
licitacion publica, de invitacion restringida a tres proveedores o prestadores de.
servicios, de adjudicacién directa por excepcion y, en su caso, adjudlcacson directa
para la adquisicion, el arrendamiento y a contratacion de bienes y Servicios;

Autorizar la adquisicién a los proveedores o prestadores de servicios que otorguen
las mejores condiciones de precno calidad, financiamiento y oportumdad para la
Asamblea Legistativa, y que por montos de actuacion o por excepc1on ala hmtac&on
pUblica se les adjudique directamente un contrato o pedido;

Firmar los pedidos que se deriven de los procedimientos de adjudicacién directa ..
conforme a la normatividad en materia de adquisiciones;

Supervisar que la integracion de los expedientes, tanto impresos como electronicos,
referente a los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de
bienes y servicios se realice conforme a fa nommatividad en la materia, y la
publicacion de estos altimos se lleve a cabo en la pagina web de la Asamblea'
Legislativa; '

Designar, por escrito, al servidor pablico responsable de la guarda y custodla de Ios
expedientes integrados con motivo de los procedimientos de adqmsmones _
arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, asi como supervisar la”
debida integridad de la documentacion que contlene dichos expedientes y los
mecanismos de control para su consulta; :

Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de'
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

Coordinar y supervisar la oportuna ejecucién de los acuerdos deI Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, ‘asi como la integracion de la
documentacion a presentarse para su dictamen y aprobacién en este organo’
colegiado;

Coordinar y super\nsar que la integracion, actuahzamon distribucién y publicacion
periédica del Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios se lleve a cabo de
acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos en la materia;
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17.

18.
19.

20.

21

22.
23.
24.

25.

26.

- ALDE-MGO-01.

Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion
de Adquisiciones con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas y
procedimientos aplicables;

Participar en la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual

Supervisar que se apliquen los montos de actuacion relativos a cada procedimiento
para adquirir, arrendar y contratar bienes y serviciosconforme a la autorizacién del
Comité de Administracion;

Coordinar y supervisar que fa integracion de la documentacion necesaria para la
elaboracién de contratos se realice conforme a la normatividad;

Presentar informes sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccién de Adquisiciones y sobre el cumplimiento de los
programas instifucionales; :

Coordinar la atencién a las solicitudes de informacién publica, en eI ambito de su
competencia;

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

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccién General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento- al ahorro, asi como
acciones tendientes a ia modernizacion y simplificacion administrativas en el ambito
de la Direccién de Adquisiciones, informando de ellas al Director General de
Administracién; 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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1.1.2.1. Subdireccion de Adquisiciones

Objetivo:

Desarrollar los procedimientos de licitacion pubhca invitacién restringida a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios adjudicacion directa por excepcion a la
licitacion plblica, a fin de adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios con las mejores
condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legislativa,
conforme a la normatividad y bajo criterios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia
y honradez.

Funciones:

1.

_Organizar, ejecutar y supervisar que las adquisiciones, arrendamientos vy

contrataciones de bienes y servicios que se Hleven a. cabo mediante los
procedimientos de licitacién puablica, de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por excepcion a la
licitacion pUblica, se realicen con apego a las normas y politicas en la materia; '

Formular los proyectos de convocatoria de la licitacion plblica y de las bases de
licitaciéon plblica e invitacién restringida, asi como part|c|par en el Grupo Rewsor de
Bases; : :

' Verificar gue la convocatoria de la hcttamon publica se publique en- ttempo y forma en

tos medios correspondlentes

Elaborar las invitacicnes a los proveedores 0 prestadores que hayan sido |
seleccionados a participar en el procedimiento de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios,

Conducir, en ausencia del Director de Adquisiciones, los actos previstos en el
procedimiento de invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios y firmar las actas circunstanciadas de los mismos;

Elaborar los dictamenes que se deriven de los procedimientos de licitacion publica,
de invitacion restringida a tres proveedores o prestadores de servicios y de
adjudicacion directa por excepcion a la licitacion publica;

Supervisar la integracion de los expedientes, tanto impresos como electrénicos, de
las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, que se
realicen mediante los procedimientos de licitacién publica, de invitacién restringida a

—ALDEMGO-01
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10

11.

12.

13.

14,

cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa
por excepcion a la licitacion publica;

Supervisar la entrega de las garantias que cumpla con los datos del contrato y/o
convenio en cuanto a monto, razdn social del emisor y datos del beneficiario, como
garantias de sostenimiento de oferta, cumplimiento de contrato, anticipos y, en su
caso, de vicios ocultos que deban presentar los proveedores y prestadores de
servicios conforme a la normatividad; asi como su remisién a la Tesoreria General;

Integrar la informacién a ser publicada en la pagina web de la Asamblea Legislativa,
producto de la adquisicién, arrendamiento y contratacién de bienes y servicios, y
remitirla, previa autorizacion del Director de Adquisiciones, del Director General de
Administracién y del titular de la Cficialia Mayor para su publicacion;

Fungir como Secretario Técnhico Suplente del Subcomité de Compras,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y cumplimentar sus Acuerdos que estén
relacionados con los procedimientos de licitacién publica o de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios o de adjudicacion directa
por excepcién a la licitacion publica; verificar la integracion de la documentacion a
presentarse en las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre este Subcomité

- .para su dictamen y aprobacion, conservando bajo su resguardo y custodia aquellos
" expedientes que lleguen a generarse;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas vy
procedimientos vigentes aplicables; :

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Adguisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios, con base en las necesidades que reporten las areas e
instancias legislativas y las unidades administrativas, asi como realizar las acciones
necesarias para su oportuna gjecucién, seguimiento, modificacion publicacion en la
pagina web de la Asamblea Legislativa;

Elaborar la conciliacidon mensual del presupuesto autorizado, modificado, devengado
y ejercido del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios;

Integrar la informacién sobre montos de adjudicacion por licitacidn publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y
adjudicacién directa para la formulacion de los informes trimestrales al Subcomite de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;
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15.

16.
17.
18.
19.

20.

21.

Verificar que la integracion, actualizacién, distribucion y publicacién periddica del
Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios se lleve a cabo de acuerdo con"'
las normas, polltlcas y procedimientos establecidos en la materia,;

Coordinar la integracién y envio de la documentamom para la elaboracién de
contratos y/o.convenios por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién plblica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

Integrar y presentar la informacién que reciba sobre los avances y situacién que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Adquisiciones y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Las demas gue se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos apllcables y tas que le sean aS|gnadas por sus supenores
jerarquicos. : :
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1.1.2.1.1. Departamento de Programacion y Padron de Proveedores
Objetivo:

Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto de Presupuesto Anual para las
-adquisiciones, los arrendamientos y las contrataciones de bienes y servicios, asi como de
sus modificaciones y disponibilidad presupuestal asi como, integrar y mantener
actualizado el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios.

Funciones:

1. Participar en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y el proyecto de
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, con
base en las necesidades que reporten las instancias legislativas y las unidades
administrativas y preparar la version electrénica del Programa, para su publicacion

. en la pagina web de {a Asamblea Legislativa;

2. Dar segquimiento a la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y sus modificaciones, informando al
Subdirector de Adquisiciones del avance en su cumplimiento y, en su caso, de las
meodificaciones realizadas;

3. Registrar, en el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios, a los ganadores
de los procedimientos de licitacion publica o de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios, asi como, en su caso, al que se
le adjudique en forma directa por excepcion a la licitacion publica, cuando estos no
se encuentren inscritos en el mismo;

4. Integrar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores y Prestadores de
Servicios, con los proveedores y prestadores de servicios sancionados por la
Secretaria de la Funcién Poblica, la Contraloria General del Gobierno del Distrito
Federal y la Contralaria General de la Asamblea Legisiativa, asi como generar la
version a ser publicada en la pagina web de la Asamblea Legislativa, tomando en
cuenta los criterios del Comité de Transparencia;

5. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direcciéon de
Adquisiciones;

6. Informar la suficiencia presupuestal para llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contrataciéon de bienes y servicios, y proponer a la
Subdireccién de Adquisiciones las afectaciones presupuestales correspondientes;

_ALDFEMGO-OL e e e et e
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10.

11.

12.

Registrar la partida presupuestal correspondlente a las requisiciones de compra de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y dar seguimiento al ejercicio
presupuestal;

Atender las solicitudes de informaciéon publica, ‘en el ambito de su competencia;

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

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedlmlentos de la Direccion de Adqwsmones

Informar  sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabtlldad y sobre el cumplimiento de los programas ;nstitucmnaies y

Las demas que -se deriven de-ia Ley Organica, del Reglamento las normas'
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.1.2.1.2. Departamento de Licitaciones y Contratos

Objetivo:

Desarrollar los procedimientos de licitacion ptblica, de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por
excepcién a la licitacion publica, conforme a la normatividad y bajo criterios de eficacia,
eficiencia, economia y.transparencia, procurando las mejores condiciones de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legisiativa.

Funciones: .

1.

Integrar la informacién necesaria de las areas, para elaborar el proyecto de las.
bases de licitacién publica e invitacion restringida con_apego a la normatividad y

participar en las reuniones del Grupo Revisor de Bases;

Participar en la elaboracion de las invitaciones a los proveedores 0 prestadores que
hayan sido seiecmonados para participar en el procedimiento de invitacion
restringida;

Organizar los actos previstos en los procedimientos de licitacion publica y de

invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios,
en su caso, formular y firmar las actas circunstanciadas;

Elaborar los dictamenes que se deriven de los procedimientos de licitacion publlca
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios y de adjudicacion directa por excepcion a la licitacion pablica; '

Integrar los expedientés tanto impresos como electrénicos, de las adquisiciones, . '

arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, que se realicen mediante los
procedimiento de licitacion publica, de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por excepcion a la
licitacion publica; : _

Integrar la informacion de los procedimientos de licitacién pUblica o de invitacidn
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios o de

adjudicacion directa por excepcion a la licitacién pablica, para remitirla a ]a Direccién

General de Asuntos Jurtdxcos a fin de elaborar los contratos

Recibir y revisar las garantias de cumplimiento de contrato y, en su caso, de vicios
ocultos, mediante filanza expedida a favor de la Asamblea Legislativa por institucion
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

afianzadora acreditada, que precise, entre otros datos, nombre del beneficiario,
monto y niimero de contrato, para su remision y resguardo en la Tesoreria General;

Confirmar que el Departamento de Programacién y Padrén de Proveedores registre
en el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios a los ganadores de los
procedimientos de licitacion publica o de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios, asi como, en su caso, al-que se le
adjudique en forma directa por excepcion a la licitacion plblica, cuando éstos no se
encuentren inscritos en el mismo;

Participar en la ejecucién de los Acuerdos del Subcomité de Compras,
Arrendamientos y Contratacion. de Servicios, que. estén. relacionados con los -
procedimientos de licitacion plblica o de invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios de adjudicacion directa por excepcién a la
licitacidn publica; y elaborar los mformes trimestrales de avance;

Elaborar el formato para la autorizacion e integrar la documentacmn a presentarse al
Subcomité de Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, que esté .
relacionada con los procedimientos de licitacion publlca de invitacion restringida a

cuando menos fres proveedores o prestadores de servicios y de adjudrcacson direcia

por excepcion a la licitacion ptiblica, para su dlctamen Y aprobacaon e integrar tos

expedientes que se generen;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones;

Participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adqwsm;ones
Arrendamlentos y Contratacién de Servicios;

Atender las solicitudes de informacion publtca en ef-ambito de su competencxa

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

Partlmpar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de orgamzamon Y de. .
politicas y procedlmlentos dela Dlrecmon de Adqu13|c1ones ' '

Informar sobre los avances y S|tua0|on que guardan fos asuntos bajo su .-
responsabllzdad y sobre el cumpllmlento de los programas institucionales; 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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1.1.2.2. Subdireccion de Proceso de Adquisiciones

Objetivo:

Desarrollar el procedimiento de adjudicacion directa, con las mejores condiciones de
precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legislativa, conforme a ia
normatividad y bajo criterios de eficacia, eficiencia, economia, trasparencia y honradez.

Funciones:

1.

Supervisar que las requisiciones de compra se atiendan oportunamente, conforme a
la normatividad, asi coma verificar que la partida de Ia suficiencia presupuestal sea
la correcta en funcién del tipo de gasto y la disponibilidad presupuestal;

Asesorar a las instancias legislativas y las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, en la correcta formulacién de las requisiciones de compra, anexos
técnicos y, en su caso, documentacion adicional;

Coordinar y supervisar la elaboracién de los estudios de mercado o cuadros
comparativos de los bienes y/o servicios requeridos mediante los procedimientos
previstos en la normatividad, para obtener la suficiencia presupuestal
correspondiente ante la Tesoreria General;

Analizar las propuestas para determinar al proveedor o prestador de servicios que
ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad
para la Asamblea Legislativa, a quien se le asignara el contrato o pedido como
resultado de la aplicacién del procedimiento de adjudicacion directa;

Revisar la elaboracién de los pedidos o contratos que se deriven de los
procedimientos de adjudicacion directa;

Revisar la integracion de los expedientes, tanto impresos como electronicos, de las
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios que se realicen
mediante el procedimiento de adjudicacion directa;

Integrar la informacion a ser publicada en la pagina web de la Asamblea Legislativa,
generada a partir de la adquisicion, el arrendamiento y Ia contratacion de bienes y
servicios por medio del procedimiento de adjudicacion directa;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccidn de
Adquisiciones, con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas vy
procedimientos aplicables; -
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9. Participar en la elaboraciéon del proyecto de Programa Anual de Addquisiciones,
Arrendamientos y Contrataciéon de Servicios;

10. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su
competencia; o _ '

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

12. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

13. Intégrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacién que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Proceso de-
Adquisiciones y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

14. 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: . : _ o _
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1.1.2.2.1. Departamento de Cotizaciones y Pedidos

Objetivo: |

Coadyuvar en la adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y servicios cuando
se aplique el procedimiento de adjudicacién directa, asegurando las mejores condiciones
de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

e ALDEEMGO-01

Solicitar a las personas fisicas o0 morales cotizaciones de sus bienes y/o servicios,
para la elaboracion de los estudios de mercado o cuadros comparativos como precio
de referencia y solicitud de la suficiencia presupuestal de las requisiciones de
compras, mediante los procedimientos previstos en la normatividad;

Efaborar los pedidos que se deriven de los procedimientos de adjudicacién directa,

‘conforme a la normatividad en materia de adquisiciones;

Participar en la integracion del expediente impreso y electrénico con el sondeo de
‘precios de mercado y los cuadros comparativos segin corresponda, la requisicion
de compra con suficiencia presupuestal debidamente autorizado por los titulares de
las areas, que determine la normatividad en materia de adquisiciones, cuando se
trate de procedimientos de adjudicacion directa;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones, con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas vy
procedimientos aplicables;

Participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

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

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

~ Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién, y de

politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;
Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales; y

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

Objetivo:

Conducir las acciones para prestar atencién médica de urgencia a los diputados,
servidores publicos y prestadores de servicios profesionales de la Asamblea Legislativa,
de conformidad con la normatividad y bajo los principios de eficiencia, eficacia,
racionalidad y transparencia. :

Funciones:

1.

. ALREMGO-O0L ..

Coordinar y supervisar la integracion, aplicacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual de la Subdireccién de Servicios Médicos y participar en la elaboracién
de aquellos programas que se le encomienden por fratarse del ambito de sus
atribuciones, vigilando su correcto desarrollo; ' '

Coordinar y supervisar la elaboracion de las notas médicas de cada paciente
atendido; _ : : : '

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades sanitarias competentes, por
motive de enfermedades de notificacion obligatoria, de: las que se tenga
conocimiento o sospecha fundada; asi como adoptar las medidas necesarias para la
vigilancia epidemiolégica y presentar el.informe correspondiente al titular de la
Direccién General de Administracion; o L R

Programar de acuerdo a las necesidades del servicio, la asistencia del personal
médico, técnico y administrativo adscrito a la Subdireccion de Servicios Medicos, a
cursos y seminarios refacionados con las funciones que realizan y de acuerdo a ello,
programar y coordinar las guardias necesarias; '

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas vy
procedimientos en materia de servicios medicos; - ' ' o

Impiementar jornadas de salud y prevencion de enfermedades crdnico
degenerativas, en coordinacién con la Secretaria-de Salud del Gobierno del Distrito
Federal y el ISSSTE; ' : o : o :

Coordinar, con los hospitales de asistencia publica del Gobierno del Distrito Federal,
el trasiado de pacientes que no son derechohabientes y requieran de servicios
hospitalarios, para continuar con su atencion medica;
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10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
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Recibir a los representantes de los laboratorios farmacéuticos, en dias y horarios
determinados, a fin de obtener informacién actualizada de medicamentos y obtener
muestras médicas que permitan, en caso necesario, iniciar el tratamiento de los
diputados, servidores publicos y prestadores de servicios profesionales;

Coordinar la elaboracién de la propuesta de compra de medicamentos, materiales
de curacién, reactivos, equipo médico y de oficina, uniformes para el personal
médico, paramédico-técnico en urgencias médicas y enfermeras, bajo principios de
racionalidad y transparencia, y presentario a la Direccion de Adquisiciones para su
integracion en el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios;

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de ambulancias,
instalaciones y equipos médicos;

Coordinar la difusién entre los. diputados, servidores publicos y prestadores de
servicios profesionales la ubicacion, los horarios de atencion y los servicios que
ofrece el Servicio Médico de la Asamblea Legislativa;

Participar en la Comisién Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente, de

. conformidad con el reglamento correspondiente;

Coordinar la asistencia del personal adscrito al Servicio Médico a las diferentes
instalaciones de la Asamblea Legislativa y a los eventos institucionales a los que
sean convocados, por las autoridades competentes;

Integrar y presentar la informacién que reciba sobre los avances vy situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Servicios Médicos
y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la subdireccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacién y simplificacién administrativas, en el ambito
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de la Subdireccion de Servicios Médicos, informando de ellas al Director General de’
Administracién; y

19. 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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1.1.0.2.1. Departamento de Control y Supervision de Servicios Médicos

Objetivo:

Atender, canalizar y supervisar la atencion médica de urgencia que se preste a los
diputados, servidores publicos y prestadores de servicios profesionales de la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1.

Integrar el Programa de Trabajo Anua! de la Subdireccién de Servicios Médicos y
demés programas que se le encomienden;,

2.  Observar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas vy
procedimientos en materia de servicios médicos;

3. Verifica la elaboracion de las notas médicas de cada paciente atendido;

Supervisar y llevar el registro de asistencia del personal adscrito a la Subdireccion
de Servicios Médicos, presentando reportes diarios sobre incidencias por
inasistencias, retardos o permisos a fa Direccion de Recursos Humanos, previo visto
bueno del Subdirector de Servicios Médicos;

5. Elaborar y presentar la propuesta de compra de medicamentos, materiales de
curacion, reactivos, equipo médico y de oficina, uniformes para el personal medico,
paramédico, técnico de urgencias y enfermeras, para su integracion en el proyecto
de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios,
previa validacion del titular de la Subdireccion de Servicios Médicos;

6. Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de compra que se presenten a fa
Direccion de Adquisiciones;

7. Recomendar, con base en el programa que se establezca al respecto, el
mantenimiento preventivo de equipos y aparatos medicos, instalaciones y
ambulancias, presentando ios reportes de seguimiento del mismo;

8. Producir y difundir los materiales informativos sobre los servicios que presta la
Subdireccion de Servicios Médicos;

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

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

o ALDEMGO-0L
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11. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Subdireccion de Servicios Medicos;

12. Informar sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

13. 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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1.1.0.2.2. Médico
Objetivo:

Proporcionar atencién médica de urgencia a los diputados, servidores publicos y
prestadores de servicios profesionales de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Proporcionar la atencién médica de urgencia que proceda al diputado, servidor
publico, prestador de servicios profesionales;
Elaborar las notas médicas de cada paciente atendldo

3. Indicar e interpretar estudios de laboratorio y gabinete a pacientes que lo ameriten;

Mantener informada a la Subdireccion de Servicios Médicos del manejo y traslado -
del paciente delicado o grave, desde las instalaciones de la Asamblea Legislativa
hasta su ingreso a la unidad hospitalaria correspondiente;

Atender las solicitudes de informacidn publica, en el ambito de su competencta

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

7. Participar en la ‘elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de ia Subdireccion de Servicios Médicos; _

8. Realizar reporte de actividades y casos clinicos pendientes, para la entrega de la
guardia al médico correspondiente; y o

9. 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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1.2. Direccion General de Servicios

Direccion General de

Servicios
Asistente Técnico
I _ _ I — ]
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Objetivo:

Proporcionar a las areas legislativas y a las unidades administrativas de la Asamblea
Legisiativa los servicios generales, servicios de apoyo para el desarrollo de los eventos
institucionales, administracién de bienes muebles, instrumentales y de consumo, de
resguardo, servicios de administracion documental y archivos, asi mismo, el
aseguramiento patrimonial de bienes muebles e mmueb[es de conformidad con la
normatividad.

Funciones:

1. Dirigir la integracion, aplicacion y evaluacién del Programa de Trabajo Anual de la
Direccion General de Servicios y los demas programas que se le encomienden en el
ambito de sus atnbuc:ones de acuerdo con las directrices sefialadas por la Oficialia
Mayor,; _

2. Establecer el control del despacho de los asuntos encomendados a las direcciones
de su adscripcién e informar oportunamente la Oficialia Mayor el avance de los
mismos;

3. Participar en la elaboracién del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacidén de Servicios y remitirio a la Oficialia Mayor y a la
Direccion General de Administracion; ' ' '

4. . Dirigir, establecer, supervisar y evaluar la admlnlstramon de los bienes muebles de la
Asamblea Legislativa, su asignacion y resguardo, registro y control de inventarios,
baja y destino final; '

5. Dirigir, establecer, supervisar y administrar los bienes muebles determinados como
ohras de arte y patrimonio cultural e histérico, de conformidad con la normatividad en
la materia, coordinando las acciones con el Instituto Nacional de Bellas Artes, el
instituto Nacional de Antropologia e Historia y la instancia correspondiente dei
Gobhierno del Distrito Federal, para los dictamenes respectivos;

6. Dirigir el registro y control de los bienes inmuebles que utiliza la Asamblea
Legislativa para el desempefio de sus funciones y sus valores conforme a las
directrices para su administracion en apego a la legisiacion relativa, coordinando las
acciones con la instancia correspondiente del Gobierno del Distrito Federal y, en su
caso, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como de la distribucion de
los espacios y del directorio institucional;

ALDF-MGO-01
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10.

11.

12.

13.

14,
15.

16.

17.

18.
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Desempefiar el cargo de Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo del Subcomité
de Bienes Muebles;

Supervisar la  administracion y evaluar el almacén general de la Asamblea
Legislativa, la recepcion, registro e inventario de blenes de consumo, asi como la
dotacion, registro de salidas y control de existencias;

Dirigir las acciones del Programa de Aseguramlento de Bienes Muebles e Inmuebles
que integran el patrimonio de la Asamblea Legislativa, asi como la contratacion del
seguro de bienes muebles e inmuebles patrimoniales;

Coordinar la operacion del sistema de control de inventarios de blenes mueb!es e

“inmuebles, su dlctamlnamon afectacion, bajay destlno final;

Dirigir el Ievantamlento anual del inventario de bienes muebles y de consumo de la_
Asamblea Legislativa, asi como las aplicaciones en el sistema de inventarios de los
primeros, y la conciliacién de los registros y valores del inventario de bienes muebles
con la Tesoreria General, para los efectos de reflejo en el activo fijo de los estados
financieros que anualmente se emiten y dictaminan; '

Planear, instruir y supervisar la contratacion de los servicios definidos en el
programa de mantenimiento de instalaciones, considerando planos, instalaciones,
superficie, distribucién y ocupacion, autorizaciones, licencias, entre otros, ya sean de
tipo arquitecténico, hidrosanitario, eléctrico o de instalaciones especiales, asi como
del mantenimiento y verificacién vehicular, propiedad de la Asamblea Legislativa;

Autorizar el programa y el calendario anual de mantenimiento y venflcamon'
vehicular; '

Administrar el servicio de correSpondenc:la y mensajeria;

Dirigir, supervisar y evaluar las acciones y operaciones de resguardo al interior de
las instalaciones de la Asamblea legislativa;

instruir y dar seguimiento a la implementacion de mecanismos de control sobre la-
atencion de salicitudes de servicio y asuntos pendientes de atencion y/o tramite;

Coordinar y supervisar la administracion de los contratos en materia de la Dlrecmon
de Servicios ‘Generales, Direccion de Resguardo y Direccidon de Eventos que se.
establezcan con terceros, asi como validar la facturacnon que presenten para pago
los proveedores y prestadores de servicio,

Dirigir la atencién, organizacion, contratacion, prestacién, supervision y evaluacion
de eventos institucionales, para el qguehacer legislativo y administrativa,;

Remtcant-
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19.

20.

21.

22.

23._
24.
25.
26.

27.

28.

Administrar la integracion, compilacion y custodia del acervo documental legisiativo y
administrativo en los archivos de concentracion e histérico;

Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demés disposiciones
relacionadas con las funciones Yy responsabrhdades de las areas adscritas a la
Direccién General de Servicios;

Coordinar la integracién y presentar informes al titular de la Oficialia Mayor, sobre
los avances y situacién que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la
Direccion General de Servicios y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

Informar, al titular de la Oficialia Mayor, sobre los resultados obtenidos en la
implementacidn de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
fomento al ahorro, asi como las acciones de modernizacion y simplificacion
administrativas, en las areas adscritas a la Direccién General de Servicios;

Supervisar la aplicacién de medidas de proteccién civil de conformidad con la
normatividad en materia de proteccion civil; ' '

Dirigir y supervisar la oportuna atencién a las solrcnudes de informacién publica,
relacionadas con su area de competencia;

Informar al jerarquico superior en la perlodlczdad que le sea |nd|cada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedlmzentos de la direccién a su cargo;

Coordinar la logistica para que se desarrollen las sesiones dei Pleno, de la Comision
Permanente, de las comisiones y comités en el Recinto Legislativo y otros espacios
de la Asamblea Legislativa; y

Las demds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean aS|gnadas por su superior
jerarquico.
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1.2.0.1. Asistente Técnico
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones del Director General
de Servicios, mediante la preparacion de la documentacién, informacion y apoyos
| técnicos necesarios para su celebracion. '

Funciones:
1.  Apovar en la coordlnamon de ‘las ‘actividades a cargo del Director General de

Servicios;

2. Investigar vy, presentar informes sobre los asuntos que se \nnculen ‘con la
competencia del Director General de Servicios;

3. Controlar la documentamon oficial del Director General de SeNiciOS'

Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el Director General de Servicios; .

5. Levantar las actas 0 minutas en las reumones que partlcrpe eI Dlrector General de
Servicios;

6. Elaborar informes y resumenes de los eventos en os que part|c1pa el Dlrector
General de Servicios; y’

7. Las demas que le sean asxgnadas por eE Tltular de Ia Dzrecc:on General de Senncnos

. ALDE-MGO-0L
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1.2.1. Direccion de Servicios Generales
Objetivo:

Proporcionar los servicios generales de conformidad con la normatividad, para apoyar a
las Areas Legislativas y a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa en el
fogro de sus objetivos y programas.

Funciones:

1. Supervisar la integracion, elaboracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual,
asi como evaluar su cumplimiento;

2. Colaborar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios, integrando para el efecto los
requerimientos de servicios generales, sistema de registro y control de inventarios,
arrendamientos, archivo central, aseguramiento patrimonial, administracién, baja y
destino final de bienes muebles, y dictaminaciones en la materia que se requiera, asi
como la clasificacién del acervo historico y cultural; '

3. Verificar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de energia,
proteccion al medio ambiente y de servicios basicos en general;

4. Coordinar, supervisar y evaluar el Archivo Central de la Asamblea Legislativa, en sus
modalidades de concentracién e histdrico, asi como las condiciones de guarda,
acceso y consulta a la informacion, custodia transferencias documentales, baja por
término de periodo de vigencia de los documentos, dictaminacion por terceros
acreditados en su caracter histérico y/o cultural y, en su caso contrario su
destruccion; ' ‘

5.  Administrar el Almacén General de la Asamblea Legislativa, en lo referente a la
recepcion, registro e inventario de bienes de consumo, asi como la dotacién, registro
de salidas y control de existencias; '

6. Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Bienes Muebles; '

7. Supervisar, promover y evaluar, la difusion de medidas de administracion
sustentable en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;

8. Coordinar la ejecucion de los contratos para la prestacion de los servicios basicos de

mantenimiento y reproduccién que correspondan a la materia de la Direccion de

ST,

ALDF-MGO-0T
) Pagina 93 de 488

A LA A B ) RN T T .



VILcisiarunra

%

\tt L'Efl ;

Tt Manual General de Organizacion de las X
swger | Unidades Administrativas de la Asamblea mﬂy?gﬁos 4
Legisiativa del Distrito Federal

)
Zormro 1

Oficialia Mayor

Fecha de Emision: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién: 24/08/15

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

. ALDF-MGO:01 _

Servicios Generales, y se establezcan con los terceros, asi como validar la
facturacion que presenten para pago los proveedores y prestadores de servicio;

Administrar el parque vehicular, su asignacién, uso, destino, mantenlmlento

siniestros, sanciones, registro, bitacoras y expedientes vehiculares;

Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes técnicos vy
administrativos de los inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa, asi como el
registro y control de sus caracteristicas y valores conforme a las directrices para su
administracién, en apego a la legislaciéon relativa, en forma coordinada con la
instancia correspondiente del Gobietno dei Distrito Federal y, en su caso, el Instituto
de Antropologia e Historia; -

Organizar Ja distribucion de los espacios fisicos en los inmuebles que ocupa.ia
Asamblea Legislativa, asi como el directorio institucional de la misma;

Coordinar y supervisar e} debido cumplimiento de los términos establecidos por la

Comision de Gobierno o en su caso el Comité de Administracion, sobre la

asignacion y uso del servicio de telefonia celular,;

Planear y coordinar las actividades para el levantamiento anual del inventario de
bienes muebles y de consumo de la Asamblea Legislativa, asi como, determlnar las
aplicaciones en el sistema de mventarlos de los bienes muebles;

Coordinar la conciliacién de los registros y valores del inventario de bienes muebles
con la Tesoreria General, para los efectos de reflejo en el activo fijo de los estados
financieros que anualmente se emiten y dictaminan;

Supervisar la operacion del sistema de control y actualizacién de los resguardos de

usuario a cargo de la Subdireccion de Inventarios y Almacen;

Presentar informes sobre los avances y situaciébn que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccién de Servicios Generales y sobre el cumplimiento de
los programas institucionales; _

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatlwdad medidas de

racionalidad, austeridad, disciplina. presupuestal y fomento al ahorro, asi como-

acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el &mbito

de la Direccion de Servicios Generales, informando de ellas al Director General de

Servicios;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su

competencia;
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Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,

19.
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

20. Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

21. Supliren su ausencia al Director General de Servicios en el ambito de sus funciones;
v _

22. Las demas gque 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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Pagina 95 de 488




w“ﬁﬁ-.l,‘ef-’ea - - , S
FEPRNG Manual General de Organizacion de las
- BA LA . .- - -
o Unidades Administrativas de la Asamblea
T Legislativa del Distrito Federal
VI LEGISLATURA

Oficialia Mayor

fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

1.24.4. Subdireccion de Archivo Central

Objetivo:

Compilar, resguardar, conservar y difundir el acervo y patrimonio documental legislativo y
administrativo de la Asamblea Legislativa, observando las disposiciones legales en la
materia e implementando técnicas archivisticas modernas. '

Funciones:

1.

.ALDE-MGO:-01

Coordinar la elaboracion, integracién y aplicacion del Programa de Trabajo Anual,
asi como participar en el proyecto de programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios, en materia de archivo general;

Realizar y dar seguimiento a las actividades basicas de registro, organizacion y
control documental de las 4reas legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa aplicando normas generales en materia de conservacion de
archivos;

Establecer el procedimiento para la transferencia y catalogacién de los documentos
generados por las unidades administrativas, asi como la informacion que emana del
‘quehacer parlamentario de la Asamblea Legisiativa;

Disefiar, proponer, instrumentar y evaluar los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico, estableciendo politicas y medidas técnicas para la regulacion
de los procesos archivisticos durante el ciclo de permanenc:a de los documentos en
el Archivo Central de la Asamblea Legislativa;

Coordinar los trabajos para |a elaboracion de los instrumentos de control archivistico:
Sistema de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental &
inventarios para la identificacion y descripcion de los archivos institucionales;

Fungir como Secretario Técnico del COTECIAD, promoviendo su operacion regular,,
asi como presentar los programas y acciones necesarios para el mejoramiento de la
administracion del Archivo Central de la Asamblea Legislativa;

Formular e impartir cursos de capacitacion dirigidos al personal responsable del
archivo de tramite, para la preparacion y aplicacion de los procesos archivisticos;

Coordinar el Sistema Institucional de Archivos de la Asamblea Legislativa;

Coordinar los procesos de transferencias primarias y secundarias;
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10.
11.

12.

13.
14,
15.

16.

17.

Recibir y controlar la documentacion semiactiva liberada por las areas, conservando
de manera preventiva los expedientes debidamente organizados;

Recibir, controlar y resguardar la documentacion histérica generada por la Asamblea
Legisiativa en el desarrollo de sus funciones;

Formular, a través del trabajo con las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa,. mecanismo para mejorar la normatividad, las instalaciones y los
programas de actualizacion digital para e! manejo de los archivos;

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su

competencia;

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

Dirigir y participar en la elaboraci6n y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la DlreCC|on de Servicios Generales;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y s:tuacmn que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Archive Central y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales; 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.
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1.2.1.1.1. Departamento de la Unidad de Archivo de Concentraci6n |
Objetivo:

Organizar y controlar fa documentacion semiactiva transferida por las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas, gue permanecen en el Departamento de la Unidad
de Archivo de Concentracién hasta gue concluye su plazo de conservacion, en razon de
sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal, conservando con caracter
preventivo los expedientes debidamente catalogados y ordenados, para su facil
localizacion y consulta. : ' : '

Funciones:

1. - Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de archivo de concentracion; -

2. Retirar y depurar los expedientes cuyos valores primarios hayan prescrito, aplicando
los instrumentos y técnicas establecidos en la Asamblea Legislativa, a través del
COTECIAD, para la disposicion documental y seleccion de materiales con caracter.’
historico; (R . - R

3. Coadyuvar con la Subdireccién del Archivo Central en:el desarroflo, instrumentacién -
y actualizacion de la normatividad aplicable al Archivo de Concentracion; S

4. Coordinar, organizar y controlar los procesos de transferencias primarias v la
ordenacion y ubicacién topografica de los acervos semiactivos;

5. - Aplicar los criterios establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental y el
préstamo de expedientes semiactivos;

6. Realizar, en su caso, los procesos de transferencia secundaria de la documentacion
que haya prescrito en sus valores administrativos, legales v fiscales, levantando las
actas administrativas que correspondan al material en cuestién, en coordinacién con
el Departamento de la Unidad de Archivo Historico; '

7. Incorporar en el Programa Anual de Capacitacion y realizar, en coordinacién con la
Subdireccién de Capacitacion y Desarrolio, cursos que generen conocimientos y
habilidades en materia archivisticas dirigidos al personal de la Asamblea Legislativa;

8. Apoyar a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas respecto a la
transferencia y concentracién de los documentos publicos, vigilando la correcta
valoracién de los expedientes prescritos, asi como su baja parcial o definitiva;

ARAELZT
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

o ALDF-MGO-OT,

Formular y presentar modelos técnicos para la organizacion y los procedimientos de
los archivos en tramite y concentracion de la Asamblea Legislativa;

Establecer las politcas y medidas técnicas que regulen los procedimientos
archivisticos durante [a permanencia de los documentos en el archivo de
concentracion, para su aprobacion en el COTECIAD;

Establecer las politicas y medidas técnicas que regulen los procedimientos
archivisticos durante la permanencia de los documentos en el archivo de
concentracién, para su aprobacién en i COTECIAD;

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

informar sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Apoyar en la formulacion de mecanismos para mejorar la normatividad, las

instalaciones y los programas de actualizacién digital del manejo de los archivos de
concentracion; y _

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposicionesy acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. :
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1.2.1.1.2. Departamento de la Unidad de Archivo Histérico
Objetivo:

Organizar y controlar la documentamon semiactiva transferlda por las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas, que permanecen en el Departamento de la Unldad_
de Archivo -de Concentracidn hasta que concluye su plazo de conservacion, en razon de
sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal, conservando con caracter
preventivo los expedientes debldamente catalogados y ordenados, para su facil
Jocalizacién y consuita.

Funciones:

1. Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de archivo de concentracion;

2. Resguardar los expedientes del Archivo Histérico, aplicando los instrumentos 'y
técnicas establecidos en la Asamblea Legislativa, a través del COTECIAD, para la
disposiciéon documental y seleccién de materiales con valor historico; :

3. Coadyuvar en el desarrolio, instrumentacion y actuahzacmn de la normatwldad
particularmente, al Archivo Histérico; _ 0

4. Recibir y controlar la documentacion que remita el Departamento de la Unidad de
Archivo de Concentracién, mediante el proceso de transferencia secundaria, y
organizar los fondos de conformidad con los principios de procedencia y orden
original, asi como la normatividad en la materia; :

5. Conservar, preservar y divulgar el Archivo Histérico de la Asamblea Legislativa,
incluyendo los documentos que aporte cualquier persona fisica o moral al mismo, ya
sea por transferencia, donacion o legado, depoésito, compra o cualquier otra via
legalmente establecida, de acuerdo con las normas internacionales y las mejores
practicas en la materia;

6. Formulary presentar modelos técnicos para la organizacion y los procedimientos del
Archivo Histérico de la Asamblea Legislativa,

7. Establecer las politicas y medidas técnicas que regulen los procedimientos
archivisticos para la conservacion y preservacion de los documentos del Archivo
Histérico, para su aprobacion en el COTECIAD;

8. Establecer las politicas y los procedimientos, a ser aprobados en el COTECIAD,
para divulgar los documentos del Archivo Histérico de la Asamblea Legislativa;

ALDE-MGQ:01,
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9. Facilitar al publico interesado la documentacion histérica de la Asamblea Legislativa,
para fines de consuita;

10. Establecer, de acuerdo con las posibilidades existentes de la Asamblea Legislativa,
servicios reprograficos;

11. Instalar y operar un taller de restauracion de documentos;

12. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

13. Informar sobre los avances y situacibn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

15. Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales; .

16. Apoyar en la formulacion de mecanismos para mejorar la normatividad, las
instalaciones y los programas de actualizacion dlgltal de! manejo de los archivos
histéricos; y

17. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean aS|gnadas por sus supenores
jerarquicos. :

ALDF-MGO-01
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1,2.1.2. Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento |
Objetivo:

Coordinar la prestacién de servicios basicos y de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles con eficiencia y eficacia, de conformidad con la normatividad que reguia la
materia. - :

Funciones:

1. Supervisar la elaboracién y ejecucion del Programa de Trabajo Anual y participar en
el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos de servncxos baSICOS y
arrendamlentos

g 2. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en matena de ahorro
de energia, proteccién al ambiente y de servicios basicos en general;

3. Participar en la supervision y promocién de medidas de administracién sustentable,
en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;

4. Supervisar la prestacion de servicios basicos, de mantenimiento y reproduccion que
se establezcan con terceros, verificando el cabal cumplimiento de los mismos e
informando de ello al Director de Servicios Generales; :

5.  Supervisar la asignacion, uso, destino y mantenimiento del parque vehicular, asi
como la integracién de los expednentes vehiculares con los reglstros de siniestros,
sanciones y bitacoras;

6. Ejecutar las medidas de racionalizacion de espacios fisicos institucionales, en
cumplimiento de la normativa en materia de proteccion civil;

7. Llevar a cabo la asignacién de telefonia celular, de acuerdo a los lineamientos que
establezca la Comision de Gobierno o en su caso el Comité de Administracion,;

8. Conservar y dar mantenimiento a los edificios considerados como patrimonio
Historico y de los bienes inmuebles que forman parte del catalogo de la Asamblea
Legislativa;

9. Coordinar la recopilacion de informacién técnica y administrativa necesaria, para
manter actualizados los expedientes de cada inmueble de la Asamblea Legislativa;

10. Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su

g
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competencia;

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

12. Supervisar y participar en la elaboraciéon y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

13. Integrar y presentar informes sobre los avances y situacidn que guardan los asuntos
bajo la responsabilidad del area a su cargo, y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales; y

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

-
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1.2.1.2.1. Departamento de Contratacion y Control de Servicios

Objetivo:

Dar segmmlento a la contratacion de servicios basicos, extraordinarios y de
mantenimiento para mantener en optlmas condiciones los bienes muebles e mmuebies de
la Asamblea Legislatlva

Func:ones:

1.

Elaborar v ejecutar el Programa de Trabajo Anual'y coadyuvar en la elaboracion del
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, en lo relacionado con los servicios que se contraten con terceros,
enfocados a dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la Asamblea
Legislativa, '

2. Cumplir con los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia,
proteccion aj ambiente y de servicios basicos en general;

3. Participar en la administracion de los contratos para la prestacion de servicios
basicos, de mantenimiento y ejecucién que se establezcan con terceros;

Elaborar los anexos técnicos y la requisicion de los servicios a contratar;

5. Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios basicos de
conservacion y mantenimiento que por su magnitud no puedan ser reatizados por el
personal técnico de servicios generales de la Asamblea Legislativa;

6. Efectuar ia asignacion de telefonia celular, en base a los acuerdos establecidos por
la Comisién de Gobierno o en su caso el Comité de Administracion;

Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia;
Informar al jerarquico superior en la periodicidad gue le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas,

9. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Servicios Generales;

10. Informar sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

L ALDE-MGO-01 . A i e et e
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disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.1.2.2. Departamento de Mantenimiento
Objetivo:

Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y de emergencia a los
bienes muebles e inmuebles de la Asamblea Legislativa, con eficacia, eficiencia,
oportunidad y transparencia.

Funciones:

1. Elaborar y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracién del
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, en lo relacionado con la prestacion del servicio de mantenimiento a bienes’
tanto muebles como inmuebles de la Asamblea Legislativa;

2. Cumpiir con los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia,
proteccion al ambiente y de servicios de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles;

3.  Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a {as instalaciones y
bienes muebles de la Asamblea Legislativa;

4. Reportar oportunamente al Subdirector de Servicios Basicos y Mantenimiento la falta
de herramienta y materiales destinados a los servicios de mantenimiento a las
instalaciones de la Asamblea Legisiativa;

5. Registrar y clasificar las solicitudes de servicio de mantenimiento en bitacoras; asi
como, elaborar los reportes con los registros de dichas solicitudes;

6. Obtener y clasificar la informacion para llevar el registro y control de los bienes
inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa, llevando los expediente por cada uno
de éstos con la informaciéon scbre su identificacién, valores conforme a las
directrices para su administracion, espacios, dictamenes que procedan (historico,
cuitural y patrimonial), en apego a la normatividad en la materia; '

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

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

9.  Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

LALDEMGO-OL s it e s
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10. Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

jerarquicos. :

11.
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1.2.1.2.3. Departamento de Adm_infstracién Sustentable

Objetivo:

Promover una cultura ambiental y de ahorro de energla y agua “entre el personal de la
Asamblea Legislativa, a través de la difusién y capacitacion sobre temas ambientales que
ayuden a concientizar al personal.

Funciones:

1.

. ALDEMGO-01 ___

Integrar los requerimientos para la implementacion de medidas de proteccion
ambiental y de ahorro de energia y de agua, en el Programa de Trabajo Anuai de la
Direccién de Servicios Generales, asi como en el proyecto de Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y demas programas que
se le encomienden; _

2.  Aplicar medidas de proteccion ambiental y de ahorro de energia y de agua en la
Asamblea Legislativa;

3.  Promover una cultura ambiental mediante la implementacion de acciones de
capacitacion a ser contempladas en el Programa Anual de Capacitacion; _

4. Llevar a cabo la agenda para la concertacion de convenios con instituciones
nacionales e internacionales dedicadas al fomento de la cultura ambiental;

5. Presentar y operar medidas para la administracion de materiales de desecho en la
Asamblea Legislativa,
Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia;
Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funcicnes y tareas que le han sido encomendadas; _

8. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

9. Informar sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

10. 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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1.2.1.2.4. Departamento de Control Vehicular
Objetivo:

Administrar el parque vehicular de la Asamblea Legislativa para que los diputados y
titulares de las unidades administrativas cuenten con unidades vehiculares gue requieran
‘para cubrir sus necesidades de servicios y traslados oficiales.

Funciones:

1.  Registrar el parque vehicular propiedad de la Asamblea Legislativa y proporcionar la
informacion que ello genere al Departamento de Inventarios y Activo Fijo;

2. Formular, con base en los lineamientos en ta materia, las alternativas de asignacion
vehicular por tipo, modelo y estado fisico de las unidades, para la presentacion y
emision del Acuerdo de la Comisién de Gobierno correspondiente;

3. Fomular y dar seguimiento al Programa de Mantenimiento Preventivo y de
Verificacion Vehicular, comunicando por escrito a los usuarios resguardantes de los
vehiculos de la Asamblea Legislativa, para el envio oportuno de las unidades;

4. Llevar la bitdcora de cada vehiculo en la que conste el registro historico de los
usuarios resguardanies, mantenimiento, servicios y asignacidon por areas e
instancias legislativas y unidades administrativas;

5. Llevar el registro y control del pago de las contribuciones federales y locales, de
verificacion de emisién de gases del parque vehicular, asi como el control
documental del pago de multas derivadas de infracciones por parte de los usuarios
resguardantes de los vehiculos,

6. Registrar y asignar nimero econémico a los vehiculos para facilitar su identificacion
y control interno;

7. Generar el resguardo de los vehiculos y recabar las firmas de los usuarios
resguardantes, con el fin de garantizar el uso adecuado de las unidades;

8. Realizar el inventario fisico del parque vehicular de la Asamblea Legislativa;

9. Atender los reportes de siniestro ¢ robo a vehiculos que entreguen los usuarios
resguardantes, y proveer a la Direccién General de Asuntos Juridicos y a la
Aseguradora de la documentacion y/o informacién que requiera,

10. Llevar a cabo el tramite de baja vehicular en caso de robo, pérdida total o inutilidad

LAREMGO-01 3
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del bien;

11. Proponer espacios adecuados de estacionamiento y gestionar su contratacion;

12. Proporcionar a los diputados, titulares de las unidades administrativas y servidores
publicos, el tarjeton o tarjeta de acceso para el servicio de estacionamiento;

13. Integrar, controlar y actualizar el expediente de gastos por mantenimiento o servicio
de las unidades vehiculares;

14. Gestionar la contratacién de los vales de gasolina, para proporcionarlos a los
diputados y titulares de las umdades admmtstratwas estab!emendo mecanismos de
control de los mismos; :

15. Atender las solicitudes de informacién plblica, en el ambito de su competencia;

16. Informar al jerarquico superior en la penod;cldad que le sea indicada y por escrito,

' sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

17. Participar en la elaboracion y actuahzamon de los manuales de organizacién, y de
politicas y pro‘cedimientos de la Direccién de Servicios Generales;

18. Informar sobre los avances y situacibn que guardan los asuntos bajo su
responsablhdad y sobre el cumpilmlento de los programas institucionales; y _

19. 'Las deméds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas
dlSpOSIC]OﬂeS y acuerdos apllcabies y Ias que le sean asugnadas por sus supenores
jerarquicos.
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1.2.1.3. Subdireccién de Inventarios y Almacén
Objetivo:

Administrar de manera eficaz, eficiente y transparente los bienes muebles e inmuebles de
la Asamblea Legislativa desde su adquisicion hasta su destino final, incluyendo su
resguardo por los usuarios, ast como registrar y controlar el almacén. :

Funciones:

1.  Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa de Trabajo Anual y proyecto
del Programa Anual de Adquisiciones, Arredramientos y Contratacion de Servicios,
en materia de inventarios y almacenes, integrando para el efecto los requerimientos
del sistema de registro y control de inventarios, aseguramiento patrimonial,
administracion, baja y destino final de bienes muebles y dictamen en la materia que
se requiera; '

2. Participar en la supervision y promocién de medidas de administracion sustentable,
en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;

3. Establecer un sistema de inventarios en el que se lleve el registro y control de los
bienes muebles;

4.  Supervisar que se realice el alta en el sistema de inventarios de los bienes muebles
que adquiera por compra o por cualquier otra modalidad la Asamblea Legisiativa;

5. Supervisar y autorizar que se registren en tiempo y forma los movimientos de
entrada y salida de bienes muebles en el sistema de inventarios;

6. Supervisar la organizacién y .operaciéon del almacén de la Asamblea Legislativa
respecto de las entradas, salidas, control y valuacion de existencias, fecha de
vigencia o caducidad y proveedores por blen

7. Dar seguimiento a fechas de surtido por proveedores conforme a contratos y
pedidos, penas por atrasos y demas consideraciones que garanticen el patrimonio
de ia Asamblea Legislativa;

8.  Supervisar que se realicen los tramites en tiempo y forma correspondientes para dar

atencién a las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas respecto a los servicios de almacén, inventarios y activo

fijo;

e
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

Supervisar la asignacion de mobiliario expidiendo los resguardos respectivos, a fin
de mantener un control y registro del responsable, ubicacion y bien asignado y
actualizar conforme a los movimientos de altas y bajas los resguardos de los
usuarios; '

Verificar la utlitzamon del catalogo de firmas autonzadas para el retiro de blenes deE o
almacen; :

Coordinar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado instalados en
los edificios de la Asamblea Legislativa, ya sea con equipos propios o el servicio
contratado con terceros;

Fungir como Secretario- Técnico Suplente det Subcomlte de Blenes Muebles;

Supervisar la operacién del Sistema de Control de inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles, de la distribucion de éstos, asi como. ta formulacién del Programa Anual
de Baja y Destino Final de Bienes Muebles, para su presentacion al Subcomité de

Bienes Muebles de la Asamblea Legislativa; '

Llevar los expedientes técnicos y administrativos de los inmuebles que ocupa la
Asamblea Legislativa y supervisar que se lntegre y mantenga actuafizada Ia
informacion sobre su identificacion;

Supervisar la actualizacion del levantamiento de la distribucién de los espacios
fisicos en los inmuebles que ocupa la Asamb!ea Leg:slatlva y de actual:zacton de1'
directorio institucional de {a misma; :

Supervisar el levantamiento del inventario de bienes muebles y de consumo en la
Asamblea Legislativa, asi como las aplicaciones en el sistema de inventarios; - -

Supervisar la conciliacion de los registros y valores del inventario de bienes muebles
y de consumo con la Tesoreria General; : :

Expedir las Cartas de Liberacion de No Adeudo de Bienes Muebles, para los
movimientos de Baja de personal que realice la Direccion de Recursos Humanos;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuaies de
organizacion, y de politicas y procedimientos de {a Direccidn de Servicios Generales,

pas e
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22. Integrar y presentar informes sobre los avances y situacidén que guardan los asuntos
bajo la responsabilidad del area a su cargo, y sobre el cumplimiento de los

programas institucionales; y

23. 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.
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1.21.31. De’parfamento de Inventarios y Activo Fijo

Objetivo:

Llevar el registro y control de los bienes muebles de la Asamblea Legislativa, asi como de

los inmuebles que utiliza, a través de un sistema de inventario.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en
la elaboracién del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios, en materia de inventarios y activo fijo, integrando para el
efecto los requerimientos del sistema de registro y control de inventarios,
aseguramiento patrimonial, administracién, baja y destino final de bienes muebles y
dictamen en la materia gue se requiera;

2. Levantar en forma peritdica, el inventario de bienes muebles y de consumo de la

Asambilea Legislativa;

3. Llevar el registro de los bienes muebles de la Asamblea Legisiativa en el sistema de
inventarios incorporando los datos de identificacion del bien, fecha de adquisicion,
valor de adguisicién o, en su caso, de inventario, descripcion del bien, nimero de
inventario, adscripcion y usuario resguardante;

4. Realizar el alta en inventario de los bienes muebles que adquiera por compra o por

~ cualquier otra modalidad la Asambiea Legislativa;

5. Registrar en tiempo y forma los movimientos de entrada y salida de blenes muebles
en el sistema de inventarios;

6. . Expedir y actualizar los resguardos correspondientes a cada usuario responsabie del

' uso de los bienes muebles de la Asamblea Legislativa, los que le han sido asignados
para desarrollar sus funciones, integrando los expedientes respectivos por usuario y
bienes asignados;

7. Elaborar y tramitar la expedicidén y autorizacién de-las Cartas de Liberacion de No
Adeudo de Bienes Muebles;

8. Atender las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y unidades
-administrativas respecto al servicio de inventario y activo fijo;

9. Operar el Sistema de Control de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles;

ALDE-MGO-01
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Formular el Programa Anual de Baja y Destino Final de Bienes Muebles, para su
presentacion ante el Subcomité de Bienes Muebles de la Asamblea Legislativa;

Conciliar los registros y valores del inventario de bienes muebles y de consumo con
la Tesoreria General,

Obtener y clasificar la informacién para llevar el registro y control de los bienes
inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa, integrar los expediente por cada uno
de éstos con la informacién sobre su identificacion, valores conforme a las

directrices;
Realizar el levantamiento anual de distribucién de los espacios fisicos en los

inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa y de actualizacion del directorio - -

institucional de la misma;
Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Servicios Generales;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; 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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1.2.1.3.2. Departamento de Almacén
Obijetivo:

Llevar el control del almacén de la Asamblea Legislativa mediante la recepcion,
almacenamiento, conservacion y cumplimiento para el abastecimiento de los bienes
muebles y de consumo con el propésito de conservarlos en dptimas condiciones de uso.

Funciohes:

1. Colaborar en ia elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en
la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, integrando para el .
efecto los reguerimientos del almacén de bienes de consumo de la Asamblea
Legisiativa; ' : S

Registrar y controlar las entradas y salidas def almacén; -

Valuar las existencias, verificando fechas de entrega, vigencias, caducidades y
demas elementos que permitan salvaguardar el patrimonio de la Asamblea
Legislativa, asf como atender los requisitos de suministro de manera eficaz y
eficiente; ' ' ' ' '

4. . Coadyuvar en el seguimiento a las fechas de surtido por proveedores conforme a-
contratos y pedidos, penas por atrasos y demas consideraciones que garanticen ef. - . |
patrimonio de la Asamblea Legislativa; o =

5. Atender las solicitudes presentadas por las areas e instancias legisiativas y unidades
administrativas respecto al servicio de almacen;

6. Mantener actualizado e! catdlogo de firmas autorizédas para el retiro de bienes del
almacén;

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

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

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

10. Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
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disposiciones y acuerdos aplicables, y

jerarquicos.
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1.2.1.3.3. Departamento de Intendencia Edificio Recinto
Objetivo:

Supervisar la prestacién de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio det Recinto Legislativo, asi como, coordinar los servicios de limpieza y
fumigacion para mantener en optimas condiciones el edificio.

Funciones:

1. Supervisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio del Recinto Legislativo, reportando al Subdirector de Servicios Basicos y
Mantenimiento, por escrito, cualquier circunstancia que afecte la correcta operacion
de los mismos; :

2 Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de ios servicios
de fotocopiado de documentos en el edificio del Recinto Legisiativo;

3.  Llevar un registro periddico de la cantidad de impresiones y entregarlas a la
Subdireccion de Servicios Bésicos y Mantenimiento;

4. Supervisar los servicios de limpieza oportunamente y Hevar a cabo acciones de
fumigacion y control de fauna nociva;

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

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

7. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

8. Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; 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
i jerarquicos.
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1.2.1.3.4. Departamento de Intendencia Edificio Zécalo

Objetivo:

Supervisar la prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio Zécalo, asi como, coordinar los servicios de limpieza y fumigacion para
mantener en Sptimas condiciones el edificio.

Funciones:

1.

10.

Supervisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio Zocalo, reportando al Subdirector de Servicios Basicos y Mantenimiento, por
escrito, cualquier circunstancia que afecte la correcta operacién de los mismos;

Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de los servicios ‘

de fotocopiado de documentos en el edificio Zocalo;

Lievar un registro periédico de la cantidad de impresiones y entregarlas ala

Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento,

Supervisar los servicios de limpieza oportunamente y llevar a cabo acciones de
fumigacion y control de fauna nociva;

Atender las solicitudes de informacién pablica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Servicios Generales;

Supervisar y coordinar al personal adscrito a Oficialia de Partes del edificio Zocalo
para la entrega oportuna de la documentacion a los destinatarios y areas
correspondientes; 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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1.2.1.3.5. Departamento de Intendencia Edificio Gante/Juarez

Objetivo:

Supervisar la prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que' '
ocupan el edificio Gante/Juarez, asi como, coordinar .los servicios de limpieza y
fumigacion para mantener en optimas condiciones el edificio. '

Funciones:

1.

Supervisar [a operamon de Ios centros de fotocoplado y engargoiado ubicados en el .

edificio GantefJuarez, - reportando al Subdirector de Servicios Basicos "y
Mantenimiento, por escrito, cuaqu|er circunstancia que afecte Ia correcta operac:on
de los mismos, ‘

2. Mantener actualizado e! catalogo de firmas autorizadas para el uso de Ios senncnos
de fotocopiado de documentos en el edificio Gante/Juarez; :

3. Llevar un registro periodico de la cantidad de impresiones y entregarlas a Ia
Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento; :

4. Supervisar los servicios de limpieza oportunamente y [Ievar a cabo acciones de
fumigacién y control de fauna nociva; :

5. Atender las solicitudes de informacion pL'JblEca en el ambito de su competencia; "
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas mst:tumonaies
Informar al jerarquico superior en la penod1c;dad gue le sea |nd|cada y por escrlto '
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

8. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de orgamzac:lon y de
politicas y procedlm[entos de la Direccién de Servicios Generales;-

9. Supervisar y coordinar al personal adscrito a Oficialia de Partes del: edfficio
GantefJuarez para la entrega oportuna de la documentacron a los destmatanos y
areas correspondientes; y

10. 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 supenores”
jerarquicos.
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1.2.2. Direccion de Eventos

Objetivo:

Coordinar la prestacién de servicios de apoyo a las dreas e instancias legislativas y
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, para la realizacion de eventos

institucionales y de las comisiones y comites legislativos.

Funciones:

1. Elaborar, supervisar y evaluar la integracién y aplicacién del Programa de Trabajo
Anual y participar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios, integrando para el
efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y servicios, a fin de llevar a

cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y administrativo;

2.  Dirigir el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de

energia, proteccién al ambiente y para la realizaciéon de eventos;

3. Supervisar la organizacion y prestacién de servicios de apoyo a las areas e
instancias legislativas. y unidades administrativas, con el propésito de realizar

eventos,

4. Coordinar la expedicién, autorizacién y tramite correspondiente de las ordenes de
servicio, para la atencién de los servicios basicos y especiales administrativos que
estén incluidos en la solicitud de apoyo para eventos, previamente autorizada,

5. Verificar que los apoyos administrativos solicitados para el desarrolio de los eventos
se proporcionen en tiempo y forma, de acuerdo con las especificaciones

establecidas en los formatos;

6. Coordinar la programacién de visitas guiadas y exposiciones, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el titular de la Oficialia Mayor, con el proposito de
atender las solicitudes realizadas por los diputados, particulares y/o diferentes

instituciones, con base en el calendario establecido;

7. Autorizar la entrega de los insumos de cafeteria requeridos para el desarrollo de los

eventos y establecer las medidas para su control,

8. Integrar y presentar informes sobre los eventos realizados, ante las areas e

instancias legislativas y/o unidades administrativas atendidas;

A
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Oficialia Mayor

Fecha de Emisidn: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

9.  Autorizar y coordinar la atencién oportuna de las solicitudes de servicios de disefio
gréfico a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas que lo
requieran, manteniendo la finea de imagen institucional establecida por la Comisién
de Gobiemno;

10. Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la

responsabilidad de la Direccion de Eventos y sobre el cumplimiento de los .

programas institucionales;

11. Coordinar la atencién a las sohcltudes de informacioén publica, en el ambito de su
competencia, :

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

13.  Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién,
y de politicas y procedsmlentos de la direccion a su cargo;

14. Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatwrdad medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacién administrativas, en el ambito
de la Direccion de Eventos, informando de ellas al Director General de Servicios; y - -

15. Las demds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

dlsposwlones y acuerdos apllcables y las que le sean aS|gnadas por sus supenores'

jerarquicos.
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Oficialia Mayor
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g

1.2.2.1. Subdireccion de Organizacién de Eventos Institucionales

Objetivo:

Proporcionar los servicios de apoyo para la realizacion de eventos institucionales y de las
comisiones y comités legislativos a los diputados de la Asamblea Legislativa, areas e
instancias legislativas y unidades administrativas.

Funciones:

1.

Participar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y

servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y -

administrativo;

2. Atender oportunamente las solicitudes presentadas para el desarrollo de los eventos
y establecer coordinacién estrecha con las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas involucradas en los mismos;

3. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro
de energia, proteccién al ambiente y para la realizacién de eventos; '

4. Dar seguimiento a la prestacion de los servicios de acuerdo con las especificaciones
sefialadas en las solicitudes, para favorecer un buen desarrollo de los eventos;

5.  Verificar la expedicién de las 6rdenes de servicio de eventos;

6. Supervisar la programacion de visitas guiadas al Recinto Llegislativo y de
exposiciones solicitadas por los diputados e instituciones; atender las solicitudes
autorizadas por el titular de la Oficialia Mayor o los diputados, de conformidad con
dicho calendario y los lineamientos establecidos, dandoles seguimiento y verificando
su puntual cumplimiento;

7.  Supervisar el control de existencias de insumos de cafeteria y garantizar que éstos
se proporcionen de acuerdo con lo solicitado para los eventos;

8. Proporcionar informacion sobre los eventos y servicios proporcionados, al titular de
la Direccion de Eventos;

9. Supervisar el servicio de Edecania destinado a cubrir los eventos;

10. Supervisar la atencion oportuna de las solicitudes de servicios de disefio grafico a
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11.

12.
13.
14.

15.

18.
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las areas e instancias legislativas y unidades administrativas que lo requieran,

manteniendo la linea de imagen institucional establecida por la Comision de

Gobierno;

Integrar los reportes generados por los departamentos al término del evento, para
centificar la prestacion del servicio y apoyo solicitados, proporcionando-la |nforma0|on

- a la Direccion de Eventos;
Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en eI ambito de su

competencia;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea |nd|cada y por escnto
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar y. participar en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de_
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Eventos;

Integrar y presentar. la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan }os asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Organizacién de
Eventos y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y Ias que le sean asignadas por sus supenores
jerarqmcos _
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Oficialia Mayor

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.2.2.1.1. Departamento de Programacion y Logistica
Obijetivo:

Apoyar con los servicios de logistica solicitados, los eventos mstltu0|onales y de las
comisiones y comités leg[slatlvos

‘Funciones:

1. Colaberar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anuai, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer Eeglsiatlvo y
administrativo;

2. Desarrollar las acciones logisticas para [a atencién oportuna de las solicitudes de
realizacion de eventos presentadas por los diputados, areas e instancias Ieglslatlvas
y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

3.  Cumplir con los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia,
proteccidén al ambiente y para la realizacion de eventos;

Realizar la logistica para la realizacion de los eventos;

5.  Proporcionar la prestacidén de los apoyos logisticos que estén incluidos y autorizados
en la solicitud de apoyo para realizar eventos;

6. Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacién que guardan ios programas institucionales;

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

9. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Eventos; y

10. 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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Facha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

1.2.2.4.2. Departamento de Coordinacién de Apoyos
Objetivo:

Suministrar los servicios de cafeteria solicitados por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, para la realizacion de los evenios
institucionales y de las comisiones y comités legisiativos.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asf como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Coniratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos 1nherentes al quehacer Ieg|siat|vo y
administrativo; _

2. Atender oportunamente las solicitudes para prestar el servicio de cafeteria
presentadas por las areas e instancias legislativas y unidades admlnlstrattvas de la
Asamblea Legislativa, para el desarrolio de eventos; -

3.- Solicitar los insumos de cafeteria a la Subdireccion a fin de propormonar Ios apoyos"
establecidos y autorizados en las solicitudes;

- 4. Lievar el conirol de existencias de insumos de cafeteria y garant;zar que se
proporcionen de acuerdo con lo solicitado para los eventos; o

5. Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

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

8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organtzamon y de
' politicas y procedimientos de la Direccion de Eventos;y : :

9. 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 superlores
- jerérquicos.
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Oficialia Mayor

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

1.2.2.1.3. Departamento de Edecania

Objetivo:

Proporcionar el servicio de edecania para los eventos institucionales y de las comisiones
y comités legislativos.

Funciones:

1.

Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el -
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de

Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
sefvicios, a fin de llevar a cabo eventos mherentes al quehacer legislativo’ y

administrativo:

Programar y asignar edecanes quienes han de atender aquellos eventos que hayan
sido solicitados por los diputados, areas e mstanclas legisiativas y unidades
administrativas; .

Recabar, evaluar y registrar los reportes generados por las edecanes, al término del
evento, para certificar la prestamon del servicio y apoyo sohcntados proporcmnando
la informacién a la Subdireccion; -

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia,
informar sabre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Eventos; y

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

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.2.2.1.4. Departamento de Control y Supervisién

Objetivo:

Coadyuvar al cumplimiento de la prestacion de los servicios y apoyos solicitados por los |
diputados, areas e instancias legislativas y unidades administrativas, para la realizacion
de los eventos, a través de acciones de control y supervision.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos :nherentes al quehacer Ieglslatlvo y
administrativo; - :

2.  Supervisar que los servicios y apoyos solicitados se proporcionen con eficacia y
oportunldad asi como elaborar el reporte de servicios proporclonados

3. Verificar que la prestacnon de los servicios y la adquisicion de ios b:enes
corresponda a lo sefialado en las solicitudes, elaborando un reporte para ser
presentado ante el titular de la Subd1reCC|on :

4. Dar segmmsento y verificar el puntual cumphmlento de las visitas gu1adas al Recmto
Legislativo y exposiciones solicitadas por los dlputados las ‘areas e instancias
legislativas y unidades administrativas; : S
Atender las solicitudes de informacion publtca en el amblto de su competencia;
Informar sobre los avances y sntuamon que guardan los programas institucionales;”
Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; :

8.  Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de orgamzac:on y de"
politicas y procedimientos de la Direccién de Eventos; y

9. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas, -
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que ie sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.2.2.1.5. Departamento de Disefio de Reproduccion

Objetivo:

Proporcionar los servicios de disefio y produccion de materiales graficos requeridos por
las &reas e instancias legislativas y unidades administrativas, observando Ia linea de
imagen institucional establecida por la Comision de Gobierno.

Funciones:

1.

Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin' de llevar a cabo ‘eventos inherentes al quehacer legislativo vy
administrativo;

Atender las solicitudes de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, en materia de produccién de bocetos y

dummies e imagenes, para la impresion y/o reproduccion de diversos materiales
graficos, en apego a los lineamientos establecidos para tal efecto;

Elaborar escenarios y proyectos de imagen grafica, cuando éstos sean requeridos
por las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, incluyendo leyendas, personificadores, gafetes, entre otros;

Mantener actualizada 1a sefializacion de los inmuebles vy las areas de la Asamblea

Legislativa, observando la linea de imagen lnstltUCIonaI establecida por la Comisién -

de Gobierno;
Atender las solicitudes de informacion piblica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de ia Direccién de Eventos; 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 supenores
jerarquicos.
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1.2.3. Direccion de Resguardo
Objetivo:

Establecer los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la integridad fisica
de los diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes
de la Asamblea Legislativa, custodiando los bienes muebles e inmuebles de la misma
dentro del marco legal aplicable y promoviendo mecanismos de orden administrativo,
logistico y operativo. :

Funciones:

1. Elaborar, supervisar y evaluar la integracion y aplicacién del Programa de Trabajo
Anual y participar en la elaboracién del proyecte de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios, integrando para et
efecto los requerimientos de resguardo; o -

2. Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia
de ahorro de energia, proteccién al ambiente y de resguardo;

3. Coordinar la supervision de las medidas en materia de seguridad al interior de los
inmuebles, asi como las medidas especiales para el Recinto Legislativo;

‘4. Establecer los eniaces con las corporaciones de seguridad det Gobierno del Distrito

Federal, asi como, de las demas entidades federativas cuando sea. necesario, para

resguardar la seguridad de los diputados, servidores pliblicos, prestadores de

servicios profesionales y visitantes de la Asamblea Legislativa y sus instalaciones;

5. Coordinar la. aplicacion de las medidas de seguridad necesarias que permitan
enfrentar eficazmente situaciones de emergencia tales como: evacuacion en caso de
siniestro, coordinacién de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de
equipos contra incendios, comunicacion y especiales;

6. Dirigir y coordinar, previa autorizacién de la Direccién General de Servicios, la
operacion por turnos, considerando horarios, programas, dias de descanso, faltas y

vacaciones del personal de resguardo, a efecto de que Ia actividad de vigilancia se
realice permanentemente y cubra todos los aspectos de seguridad;

7. Coordinar la operacion de los sistemas de radiocomunicacion y de circuito cerrado,

asi como la deteccién de metales y sefialar las directrices sobre el uso y control del
equipo orientado a la salvaguarda e inviolabilidad de los inmuebles que ocupa la

o
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10.
11.
12.
13.

14,
15.
16.

17.

18.
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Asamblea Legislativa, con la implementacién de medidas especiales requeridas en
el Recinto Legislativo;

Coordinar las acciones encaminadas a vigilar que tanto el personal como los
visitantes que asisten a la Asamblea Legislativa guarden el debido orden y respeto
dentro de las instalaciones; asi mismo, supervisar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de identificacion al interior de los inmuebles;

Intervenir en casos de alteracién del orden y/o integridad fisica de los inmuebles de
la Asamblea Legislativa;

Solicitar al titular de la Direccion General de Servicios la asesoria de la Direccion
General de Asuntos Juridicos para la presentacion de hechos constitutivos de delito,
ante las instancias correspondientes;

Elaborar el informe al titular de la Oficialia Mayor de los hechos que puedan ser
constitutivos de delitos, sobre cualquier tipo de irregularidad que se detecte o surja
en el gjercicio de sus funciones y presentario al titular de la Direccién General de

Servicios;
Coordinar, supervisar y evaluar las condiciones y practicas de proteccidn civil, de
conformidad con la normatividad;

Promover la racionalizacién de espacios fisicos institucionales de acuerdo con las
necesidades y nimero de servidores publicos en cumplimiento de las normas en
materia de proteccion civil;

Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

Presentar informes sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccién de Resguardo y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales al Director General de Servicios;

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

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formuiar, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a {a modemizacion y simplificacién administrativa, en el ambito
de la Direccion de Resguardo, informando de elflas al Director General de Servicios;

&
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y

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

jerarquicos.
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1.2.3.1.

Subdireccion de Resguardo

Objetivo:

Supervisar la correcta ejecucion de los procedimientos y protocolos orientados a
salvaguardar la seguridad de los diputados, servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales que ocupan los inmuebles de la Asamblea Legislativa, asi como de sus
visitantes, con la ejecucion de acciones de resguardo de bienes y personas.

Funciones:

1.

~ALDFMGO:01

Coadyuvar en la elaboracion, supervision, integracién y aplicacion del Programa de
Trabajo Anual, asi como en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el
efecto los requerimientos de resguardo;

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de
energia, proteccion al ambiente y de resguardo;

Supervisar la aplicacion de las medidas en materia de seguridad al interior de los
inmuebles, asi como las medidas especiales para el Recinto Legislativo;

Supervisar la operacién de los sistemas de radiocomunicacion y de circuito cerrado,
asi como la deteccion de metales y sefialar las directrices sobre el uso y control del
equipo orientado a la salvaguarda e inviolabilidad de los inmuebles que ocupa la
Asamblea Legislativa, con la implementaciéon de medidas especuales requeridas en
el Recinto Legislativo;

Coordinar la seguridad en las instalaciones, a través de revisiones de las
condiciones fisicas de los inmuebles, formulando reportes sobre datos en la
construccion, instalaciones y equipos que podrian provocar accidentes a los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes de
la Asambiea Legislativa;

Coordinar la vigilancia de los accesos vehiculares en las instalaciones de la-

Asamblea Legislativa, asi como en los estacionamientos, impidiendo la obstruccion
de la circulacion y el mal uso de los mismos;

Vigitar el uso adecuado, asi como la conservacién de las instalaciones y equipo de
trabajo del area asignada a su cargo;

Supervisar la aplicacién de los programas operativos de resguardo, registrando
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10.

11.

“12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

ALDEMGO-OL

horarios, dias de descanso, faltas y vacaciones del personal de resguardo, a efecto
de que las acciones de vigilancia se realicen permanentemente y se cubran los
aspectos de seguridad;

Coordinar el registro, procesamiento y analisis de la informacién relacionada con

inasistencias, ‘incapacidades, permisos: especiales ' y apoyos al personal de

resguardo;

Dirigir y coordinar, previa autorizacién del Director de Resguardo, la operacién de
grupos, considerando horarios, programas, dias de descanso, faltas y vacaciones
del personal de resguardo, a efecto de que las actividades de vigilancia se realicen
permanentemente y se cubran todos los aspectos de seguridad; -

Coordinar la atencién de los operativos especiales, asignando al personal de
resguardo en estricto orden alfabético; '

Coordinar se lleve a cabo el registro, control y movimientos del mobiliario,
herramientas de trabajo y equipo bajo la custodia de la Direccién de Resguardo;

Coordinar la aplicacién de medidas de proteccién civil que permitan enfrentar
eficazmente situaciones de emergencia tales como: evacuacion de los inmuebles en
caso de siniestro, coordinacién de’servicios de apoyo en primeros auxmos y manejo
de equipos. contra incendios; :

Verificar que las instalaciones de la Asamblea Legislativa cuenten con los equipos -

de emergenCIa necesarlos y en buenas COﬂdICIOI’]eS para su uso;

integrar mensualmente, con base en el Parte de Novedades Diario, el informe de
entradas y salidas de titulares de unidades adm[nlstratwas dlrectores generales
directores de édrea y func:onanos con clave;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; : .

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que Ie sea }ndlcada y por escrito, .

sobre las funciones y tareas gue le han sido encomendadas,

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de

organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccidon de Resguardo;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Resguardo y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y
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20. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,r

disposiciones y acuerdos aplicables, y fas que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.3.1.1. Departamento de Resguardo Edificio Recinto

Obijetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad a los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes de la
Asamblea Legislativa, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles de la misma, -
a través de la aplicacion de mecanismos administrativo de control, para el desarrollo de
operativos especiales, distribucion del personal de resguardo y de equipos en el edificio
del Recinto Legislativo. _ :

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y supervision la integracion y aplicacion del Programa
de Trabajo Anual y coadyuvar en la-elaboracion del proyecto de Programa Anuai de
Adaquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo
del Edificio del Recinto integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

2. Coordinar los mecanismos de atencion a visitantes y personal que labora en la
Asamblea Legislativa, conforme a las normas emitidas por la Direccion de
Resguardo y autorizadas por fa Direccion General de Servicios, ejecutando los
procedimientos para la salvaguarda de los bienes de la Asamblea Legislativa, en el
edificio del Recinto Legislativo,

3. Supervisar la recepcion y entrega del equipo de transmision y detector manual de
metales, asi como del sistema de circuito cerrado, para el edificio del Recinto -
Legislativo, registrando e informando, al Subdirector de Resguardo, los casos en que
no se reciban dichos equipos en condiciones 6ptimas de funcionamiento;

4. Supervisar al personal de resguardo en la recepcion y entrega del area asignada
conforme a las politicas y los procedimientos establecidos;

5. Supervisar gue el personal de resguardo verifique las condiciones de funcionamiento
de las instalaciones del edificio del Recinto Legislativo;

8. Integrar y gestionar el envio de los reportes a la Direccion de Resguardo sobre los
horarios de entrada y salida de los servidores puUblicos y prestadores de servicios
profesionales del edificio del Recinto Legislativo;

7. Verificar que se formule correctamente la bitdcora de entradas y salidas de
materiales, mobiliario y equipo a efecto de informar al Subdirector de Resguardo los

TS prv—Y
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incidentes que hayan ocurrido durante el turno;

Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades, corroborando nombres, cargos,
adscripciones y demas datos, con ei fin de asegurar que los hechos se narren de
Verificar que el personal de resguardo de un uso correcto al equipo que le sea
Supervisar y coadyuvar con el Subdirector de Resguardo en la evajuacién del

Proporcionar las herramientas, materiales y utiles de trabajo, para que el personai de

Apiicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones
de emergencia tales como: evacuacién de los inmuebles en caso de siniestro,
coordinacion de servicios de apoyo en primeros auxilios y manejo de equipos contra

Revisar gque las instalaciones de la Asamblea L egislativa del edificio Recinto cuenten

con los equipos de emergencia necesarios y en buenas condiciones para su uso;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales:

Informar al jerarquico superior en la periodicidad gue le sea indicada y por escrito,
Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de

tas 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’

8.
manera objetiva e imparcial;
9.
asignado para realizar las tareas asignadas en el Edificio Recinto;
10.
desempefio del personal de resguardo en el Edificio Recinto;
11.
resguardo pueda desempenfiar sus funciones;
12.
incendios en el edificio Recinto;
13.
14,
15.
16.
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
17.
politicas y procedimientos de la Direccion de Resguardo; y
18.
jerérquicos.
... ALDF-MGQ-0:;

. e ede e o I AT

Pagina 137 de 488




Manual Genéral_ de Organizaciéndelas | -
Unidades Administrativas de la Asamblea “32‘1'-’36 oS
Legislativa del Distrito Federal ' ;

V1LrEGisiarirs

Oficialia Mayor

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

1.2.3.1.2. Departamento de Resguardo Edificio Zacalo
Objetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad a los
diputados, servidores ptblicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes de la
Asamblea Legisiativa, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles de la misma,
a través de la aplicacion de mecanismos administrativo de control, para el desarrollo de
operat:vos espec1a!es disfribucion del personat de resguardo y de equ:pos en el edifimo'
Zbcalo. : :

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracién y supervision la integracién y aplicaciéon del Programa
de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo
del edificio-Zécalo integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

2. Coordinar los mecanismos de atencién a visitantes y personal que labora en la
Asamblea Legislativa, conforme a las normas emitidas -por la Direccion de-
Resguardo y autorizadas por la Direccion General de Servicios, ejecutando los
procedimientos para la saivaguarda de los blenes de la Asamb!ea Legrsiatlva en el
edificio Zécalo; o o _ AT

3. Supervisar y apoyar, en caso de ser necesario, al personal de resguardo en la
recepcion y entrega de los pisos conforme a los procedimientos establecidos;

4. Supervisar que el personal de resguardo verifique las condiciones de funcionamiento
de las instalaciones del edificio del Zécalo, para poder reportarle al Subdirector de
Resguardo; ‘

5. Integrary gestionar &l envi6 de los reportes a la central sobre los horarios de entrada '
y salida de ios servidores publicos y prestadores de servicios profesionales del
edificio Zécalo;

8. Verificar que se formule correctamente la bitacora de eniradas y salidas de
materiales, mobiliario y equipo, a efecto de informar al Subdirector de Resguardo los -
incidentes que hayan ocurrido durante el turno; . :

7. Coordinar la elaboracién del Parte de Novedades, corroborando nombres, cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren de
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manera objetiva e imparcial;
Verificar que el personal de resguardo de un uso correcto al equipo que le sea

8.
asignado para realizar las tareas de resguardo en el edificio Zocalo;

9. Coordinar la asignacion de personal de resguardo del edificio del Zocalo a las areas
que soliciten ayuda, previa llamada de emergencia;

10. Supervisar y coadyuvar en la evaluamon del desempefio del personal de resguardo
en el edificio Zécalo; :

11. Proporcionar las herramientas, materiales y Utiles de trabajo, para que el personal de
resguardo pueda desempefiar sus funciones,

12. Aplicar medidas de proteccién civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones
de emergencia tales como:.evacuacion de los inmuebles en caso de siniestro,
coordinacion de servicios de apoyo en pnmeros auxilios, manejo de equipos contra
incendios y aparatos explosivos en el edificio Zocalo, :

13. Asegurar que las instalaciones de la Asamblea Leglslatlva del edificio Zécalo
cuenten con los equipos de emergencia necesarios y en buenas condiciones para su
uso, conforme a la normativa en materia de proteccion civil;

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

15. Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; -

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

17. Participar en la elaboracion y actuaiizacion de los manuales de orgamzacmn y de
politicas y procedimientos de la Direcciéon de Resguardo; y

18. Las demas que se deriven de la Ley Organica, de! Reglamento, Ias normas,
disposiciones y acuerdos aphcabies y las que le sean asignadas por sus supenores
Jerarquxcos
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1.2.3.1.3. Departamento de Resguardo Edificio Gante/Juarez |

Objetivo:

Ejecutar los procedlmlentos y protocolos orlentados a salvaguardar la seguridad a los
diputados, servidores pubhcos prestadores de servicios profesionales y visitantes de la

Asamblea Legislativa, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles de la misma, -

a través de la aplicacion de mecanismos administrativo de control, para el desarrollo de
operativos especiales, distribucion del personal de resguardo y de equipos en el edificio
de Gante / Juarez. o

Funciones:

1. Colaborar en la-elaboracién y supervision la integracién y aplicaciéon del Programa
de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo
del Edificio del Recinto integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

2. Coordinar los mecanismos de atencién a visitantes y personal que labora en la

Asamblea Legisiativa, conforme a las normas emitidas por la Direccion de

Resguardo y autorizadas por la Direccién General de Servicios, ejecutando [os

procedimientos para la salvaguarda de los bienes de la Asamblea Legistativa, en el

edificio de Gante / Juarez, ) . _ _
3. Supeirvisar la recepcion y entrega-del equipo de transmls:on y detector manuai de

metales, asi como del sistema de circuito cerrado, para el edificio de Gante / Juarez, -

registrando e informando, al Subdirector de Resguardo, los casos en gque no se.

reciban dichos equipos en condiciones optimas de func1onam|ento

4. Supervisar al personal de resguardo en la recepcion y entrega del area asignada .

conforme a las politicas y los procedimientos establecidos;

5.  Supervisar que el personal de resguardo verifique las condiciones de funcionamiento

de las instalaciones de! edificio de Gante / Juarez,

6. Integrar y gestionar el envio de los reportes a ta Direccion de Resguardo sobre los
horarios de entrada y salida de los servidores plblicos y prestadores de servicios
profesionales del edificio de Gante / Juarez; '

7. Verificar que se formule correctamente la bitdcora de entradas y salidas de
materiales, mobiliario y equipo, a efecto de informar al Subdirector de Resguardo los

2 it
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

incidentes que hayan ocurrido durante el turno;

Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades, corroborando nombres, cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se. narren de
manera objetiva e imparcial; .

Verificar que el personal de resguardo dé un uso correcto al equipo que le sea
asignado para realizar las tareas asignadas en el edificio de Gante / Juarez;

Supervisar y coadyuvar con el Subdirector de Resguardo en la evaluacién del
desempefio del personal de resguardo en el edificio de Gante / Juarez;

Proporcionar las herramientas, materiales y Utiles de trabajo, para que el personal de
resguardo pueda desempefiar sus funciones;

Aplicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones
de emergencia tales como: evacuacion de los inmuebles en caso de siniestro,
coordinacion de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de equipos contra
incendios y aparatos explosivos en el edificio de Gante / Juarez,

Revisar que las instalaciones de la Asamblea Legislativa del edificio de Gante /
Juarez cuenten con los equipos de emergencia necesarios y en buenas condiciones
para su uso; '

Atender las solicitudes de informacion plblica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacidn, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Resguardo; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, tas normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asighadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.3.Direcciéon General de Asuntos Juridicos

Diraccién General de
Asuntos Juridicos

Asistente Tecnico

Direccion de lo
Consultivo

Subdireccion de '
Asesoria

——

. Departamento de
Consultoria y Asesoria |

Depanamento de.
Convenios y Contratos

Departamento de
Modulos de Atencion,
Orientacion y Quejas

ludadanas -

Dirgccion de lo

Contencioso -

Subdireccion de Amparos?

— ¥ Seguimiento de

—— Departamento Laboral

L Canfroversias y Accionas |

Deparlamento de Ccmrolg

Proceses

Depariamento de

de Inconstitucionalidad
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Objetivo:

Orientar, revisar, asistir y coordinar los asuntos juridicos, tanto internos como externos,
enfocados a salvaguardar los intereses, facultades y atnbucmnes de la Asamblea
Legislativa. :

Funciones:

Coordinar y supervisar la funcion juridica de la Asamblea Legislativa;

2. Coordinar, supervisar y proponer la formulacién, instrumentacion y evaluacion del
Programa de Trabajo Anual de la Direccién General de Asuntos Jurtdicos, de
acuerdo con las directrices sefaladas por la Oficialia Mayor, bajo los principios de
racionalidad y austeridad, dando cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, .
sistemas y procedimientos establecidos; : _ :

3. Asesorar en e} proceso de elaboracién y revisién en los proyectos de acuerdo,
reglamentos y demas instrumentos ]undlcos cuando asi lo soliciten las areas
interesadas, con la finalidad de emitir opinién técnico-juridica tendiente a mantener
una légica y coherencia en el ordenamiento de la Asamblea Legislativa;

4. Proponer al titular de la Oficialia Mayor los procedimientos para la modernizacion y
adecuacion del orden juridico que rige el funcionamiento de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, de acuerdo con su competencia;

5. Coordinar la elaboracién y registro de los convenios y contratos a celebrar entre la
“Asamblea Legislativa y particulares, instituciones publicas o privadas, entes
publicos;

6. Coordinar y supervisar, en cuanto a la forma, que la elaboracion y registro de los
contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos de los que la Asamblea
Legislativa sea parte, en coordinacién con los servidores publicos, unidades
administrativas y areas e mstanCIas legislativas solicitantes, no sean contrarios a
derecho; -

7. Validar y suscribir los contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos de los
que la Asamblea lLegislativa se parte, que sean acorde a la normatividad en la
materia;

8. Coordinar la atencién oportuna de solicitudes de asesoria y consulta en materia
juridica, estudios y opiniones acerca de iniciativas de leyes o decretos a solicitud de
las areas e instancias legislativas, unidades administrativas y los Modulos de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Atencion, Orientacion y Quejas Cludadanas asi como a la ciudadania, en materia
legislativa; _

Coordinar el apoyo a las éreas e instancias Ieglslattvas unidades administrativas y
Médulos de Atencién, Orientacion y Quejas Ciudadanas, para definir, unfficar,
sistematizar y establecer los criterios para la interpretacion de las disposiciones
juridicas aplicables a la Asamblea Legislativa;

Coordinar la participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en su
carécter de asesor, en los procedimientos de contratacion o adquisicién de bienes y
servicios en sus. diversas. etapas, promoviendo que en estos procedimientos se
cumplan con los pnn0|p|os de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia;

Instruir.y coordinar Ia.particlpaclon de la Direccién General de Asuntos Juridicos en
fos asuntos de caréacter legal en materia contenciosa, en. los que la Asamblea
Legislativa tenga interés y los que le sean instituidos por el Presidente de la
Comisién de Gobierno, el Presidente de la Mesa Directiva o eI titular de la Of|0|aI|a
Mayor,;

Coordinar la elaboracion de Ios mformes previos y justificados relativos a los ch:os
de Amparo en los que la Asamblea Legislativa es senalada como autondad
responsable verificando su conclusmn '

Coordinar la formulacién de las demandas y su contestacion en matena de
controversias constitucionales y de acciones de mconstltumonahdad en los que la
Asamblea Legislativa tenga interés; :

Firmar, en nombre y representacion de- Ia Asamblea Legrslatwa las demandas
contestaciones de demandas o cualquier tipo de documento para desahogar las
diligencias pertinentes en los diversos procesos legales; '

Coordinar la formulacion de los informes del estado que guardan Ios juicios vy
procedimientos administrativos en los que la Asambiea Legislativa sea parte o tenga:
interés, presentandolos al Presidente de la Comisién de Gobierno, el Presidente de
la Mesa Directiva o el titular de la Oficialia Mayor en forma permanente y oportuna;

Instruir y- coordinar la presentacion de escritos y desahogo de tramites que
corresponda a los casos urgentes relativos a términos, interposicion de recursos y
recepcion de notificaciones, rendicién de informes previos y justificados a la
autoridad competente; '

Representar, por poder expreso, a la Asamblea Legislativa ante toda autondad en
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18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga
interés la institucién, asi como coordinar la representacion que Heven a cabo los
titulares de las areas que integran la Direccién General de Asuntos Juridicos;

Autorizar la solicitud de .documentacion e informacién necesaria, dirigida a los
servidores pulblicos de las unidades administrativas y areas e instancias legislativas
de la Asamblea Legislativa, que se requiera para el cumplimiento de las funciones
de cada una de las areas que integran la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Dirigir la Oficina de Informacién Publica, a cargo de la Direccidén de Transparencia,
Informacién Publica y Datos Personales, tratandose de la atencién de solicitudes de
informacién vy las de acceso, rectificacion, cancelacidn y oposicion de datos
personales conforme lo determinan la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccidn de Datos Personales
para el Distrito Federal; '

Coordinar la atencién pronta y oportuna de ias solicitudes de acceso a ia informacién
publica, asi como las relacionadas con los Derechos ARCO, de conformidad con las
leyes de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal y a la
de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal;

Coordinar la atencion oportuna de los Recursos de Revisidn interpuestos;

Coordinar la formulacidn de las contestaciones realizadas en materia de Recursos
de Revision ante el INFODF;

Coordinar la publicacién y actualizacion de {a informacién publica de oficio en la
pagina web de la Asamblea Legislativa, de conformidad con la normatividad en la
materia;

Coordinar la participacion de la Direccidén General de Asuntos Juridicos, en su
caracter de asesor en los temas de transparencia, acceso a la informacion publica y
datos personales;

Participar como Secretario Ejecutivo del Comité de Transparencia, mediante la
coordinacion y supervision del desarrollo de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, verificando e! cumplimiento de los acuerdos que se aprueben;

Coordinar la participacion de la Oficina de Informacion Publica, en su caracter de
representante ante la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Distrito Federal;

Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
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relacionadas con .las funciones y responsabilidades de las areas adsciitas a ia
Direccion General de Asuntos Juridicos;

28. Coordinar la integracion y presentar informes al titular de la Oficialia Mayor, sobre
los avances y situacién que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

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

30. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; :

31. Informar, al titular de la Oficialia Mayor, sobre los resultados obtenidos en la
implementacion de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
fomento al “ahorro como las' acciones de modernizacién y simplificacion
administrativa, en las areas adscritas a la Direccidon General de Asuntos Juridicos; vy

32. 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. . - :
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1.3.0.1. Asistente Técnico
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones dei Director General
de Asuntos Juridicos, mediante {a preparacion de ia documentacion, tnformacmn 'y apoyos
técnicos necesarios para su desarrollo. _

Funciones:
1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo del Director General de
Asuntos Juridicos; .

2. Investigar y presentar informes _sobre los asuntos que se vinculen con la
competencia del Dlrector General de Asuntos Juridicos;

3. Controlar y-en su caso, turnar la documentacion oficial de la’ Direccion General de
Asuntos Juridicos; :

4. Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos ‘que -sean
encomendados por el Director General de Asuntos Juridicos;

5. Levantar las actas o minutas en las reuniones que pammpe el Director General de
Asuntos Juridicos;.

6. Elaborar informes y resumenes de los eventos en los que participe el Director
General de Asuntos Juridicos; y

7. Las demas.que le sean asignadas por el Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos. '
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.3.1. Direccion de lo Consultive
Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad en materia de contratos y convenios, y desahogar las consultas y
asesorfas que formulen las areas e instancias legislativas y unidades administrativas.

Funciones:

1. Supervisar y asegurar la elaboracion e instrumentacion del Programa de Trabajo
Anual de la Direccion de lo Consultivo, de acuerdo a las directrices sefialadas por la
Oficialia Mayor, bajo los principios de racionalidad y austeridad, asi como evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos y presentario al Director Generai de Asuritos Juridicos para su entrega o

oportuna a la Oficialia Mayor; :

2. Supervisar los proyectos de Acuerdo y demas disposiciones en materias
relacionadas con las funciones y responsabilidades de la Direccion de lo Consultivo;

3. Formular propuestas al Director General de Asuntos Juridicos dé los procedimientos
para la modernizacion y adecuacion del orden juridico normativo que rige el
funcionamiento de la Direccién de lo Consultivo, de acuerdo con su competencia;

4. Instruir y superwsar al responsable del Departamento de Convenios y Contratos
sobre las disposiciones legales aplicables y los criterios. emitidos por los 6rganos de
gobierno y control; -

-5. Dirigir y supervisar la elaboracion de los contratos relacionados con la adquisicion de
bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, entre otros, asi como aqueilos
contratos que se firmen con entidades y érganos de la administracion publica federal
o local, validando con su firma que los mismos se encuentren apegados a las
disposiciones legales aplicables y a los criterios que, al efecto, emitan los érganos
de control y de gobierno, enviéndolos al Director General de Asuntos Juridicos para
su firma; '

6.  Supervisar, verificar, validar y dar seguimiento a la elaboracion, registro y resguardo
de los contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos, asi como la
proteccion de datos personales, de los que se deriven derechos y obligaciones a
cargo de la Asamblea Legislativa, elaborando vy remitiendo el reporte
correspondiente a la Direccion General de Asuntos Juridicos;

CALDE-MGO-01 :
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10.

11.

12.

13.

14.

CALDE-MGO-01

Coordinar y autorizar con su antefirma la elaboracion del clausulado de los contratos
o convenios que garanticen los derechos de la Asamblea Legislativa, para el caso de
incumplimiento de los cuales se deriven sanciones a las partes, salvo solicitud
expresa del solicitante, y presentar el clausulado al Director General de Asuntos
Juridicos para la firma correspondiente;

Supervisar la atencién de solicitudes sobre asesoria y consulta en materia juridica,
presentada por parte de las areas ‘e instancias legislativas y unidades
administrativas, asi como de ia poblacion, aplicando los criterios de interpretacion
establecidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos, debiendo remitir un
informe detallado respecto del asunto atendido y la resolucion del mismo;

Supervisar y determinar la participacion de los representantes de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, en su caracter de asesores, en los procedimientos de
contratacién o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades como

. licitacién publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en cada

uno de sus actos;

Elaborar y autorizar, a través de su antefirma, la solicitud de la documentacion e
informacion necesaria, dirigida a los servidores pudblicos, unidades administrativas y
areas e instancias legislativas de la Asamblea Legislativa, que se requiere para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion de lo Consuitivo, misma que
se presentara para su firma a la Direccién General de Asuntos Juridicos;

Proporcionar, por escrito, las lineas a seguir o la interpretacion de acuerdo con lo
establecido por ia Oficialia Mayor y la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
el desahogo de los asuntos correspondientes a los departamentos adscritos en la
Direccion de lo Consultivo;

Autorizar las visitas que realice el Jefe del Departamento de Modulos de Atencidn,
Orientacién y Quejas Ciudadanas, para orientar en el ambito de su competencia,
respecto a problemas de caracter juridico-administrativo;

Asesorar, evaluar y autorizar las medidas y recomendaciones que emita el
Departamento de Modulos de Atencion, Crientacion y Quejas Ciudadanas, respecto
a la administracion de los mismos;

Determinar y comunicar a los departamentos adscritos a la Direccion de lo
Consultivo las directrices con relacién a los criterios para la formulacion,
instrumentacién y evaluacién del Programa de Trabajo Anual, bajo los principios de
racionalidad y austeridad,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

Presentar a la Direccion General de Asuntos Juridicos los informes sobre los
avances Y situacién que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion
de lo Consultivo y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion puablica, en el ambito de su
competencia;

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

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de orgamzacnon
y de politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el ambito
de la Direccién de lo Consultivo, informando de ellas al Director General de Asuntos
Jundrcos y '

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposicicnes y acuerdos aphcables 'y las que le sean asignadas por sus super[ores
jerarqwcos
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1.3.1.1. Subdireccion de Asesoria

Objetivo:

Revisar y atender las consultas y asesorias que formulen las areas e instancias
legislativas, unidades administrativas y la ciudadania, de conformidad con la normatividad,
contribuyendo en el ambito de su competencia a salvaguardar los intereses de la
Asambiea Legislativa. _

Funciones:

1.

CADEMGO0L e

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual con base en
las directrices séfaladas y dar seguimiento, asi como evaluar, el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

Formular e integrar los proyectos de Acuerdos y demas disposiciones en materias
relacionadas con las funciones y responsabilidades de la Subdireccion de Asesoria;

Revisar las propuestas de dictamen o asesoria sobre solicitudes que, en materia
juridica sean presentadas por parte de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas, asi como de la poblacion, verificando que cumplan con los criterios
de interpretacién establecidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Actuar como representante de la Direccidn General de Asuntos Juridicos, con su
caracter de asesor, por instruccion expresa del titular del area, en los procedimientos
de contratacion o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades
como licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores en
cada uno de sus actos;

Determinar las necesidades de documentacion e informacion que se requiere, para
la atencion de los asuntos encomendados a la Subdireccion de Asesoria, que seran
presentadas a la Direccidn de lo Consultivo para su tramite correspondiente;

Integrar y presentar la informacién que reciba sobre los avances y situacién que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Asesoria y sobre
el cumplimiento de los programas institucionales;

Presentar propuesta al Director de lo Consultivo de los proyectos y mecanismos que
permitan el mejor desempefio de los Mddulos de Atencion, Orientacion y Quejas
Ciudadanas, de acuerdo con su competencia;

Coordinar la elaboracion, registro y resguardo de Jos contratos, convenios, acuerdos

i
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

y demas actos juridicos, asf como la proteccion de datos personales, de los que se
deriven derechos y obligaciones a cargo de la Asamblea Legislativa, elaborando y
remitiendo el reporte correspondiente a la Direccién de lo Consultivo; '

Coordinar la elaboracion 'y enviar al Director de lo Consultivo, para su visto bueno, el
clausulado de los contratos o convenios que garanticen los derechos de la Asamblea
Legislativa, para el caso de incumplimiento de los cuales se deriven sancionen a las
partes, salvo solicitud expresa del solicitante;

Coordinar la participacion de los representantes de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, en su caracter de asesores, en los procedimientos de contratacién o
adguisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades como licitacion
publica, invitacién restringida a. cuando menos tres proveedores en cada uno de sus
actos;

Supervisar las Visitas que realice el Jefe del Departamento.de Moddulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas, para orientar en el ambito de su competencia,
respecto a problemas de caracter juridico- admm:stratlvo

Supervisar la atencion a las solicltudes de informacién publica, en eI amblto de su
competencia,

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

Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo; 'y’ '

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del R'égiamento las hormas_'
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean aS|gnadas por sus superlores
jerarquicos.
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1.3.1.1.1. Departamento de Consultoria y Asesoria
Objetivo:

Desahogar las consuitas y asesorias que formulen las areas instancias legislativas,
unidades administrativas y la ciudadania,; de conformidad a la normatividad, cumpliendo
con los criterios de interpretacion establecidos por la Direccidon General de Asuntos
Juridicos, participando en la salvaguarda de los intereses de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.  Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Consultivo con relacion a los
criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a
los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2. Proporcionar la informacidn necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demds disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Consultoria y Asesoria,;

3. Atender las solicitudes sobre asesoria y consulta en materia juridica, presentadas
por parte de las areas e instancias legisiativas y unidades administrativas, asi como
de la poblacién, de acuerdo con los criterios de interpretacién establecidos por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, generando las propuestas
correspondientes;

4. Actuar como representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en su
caracter de asesor, por instruccion expresa del titular del area, en ios procedimientos
de contratacidon o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades
como licitacion publica, invitacién restringida a cuando menos tres proveedores, en
cada uno de sus actos;

5. Determinar las necesidades de documentacién e informacion que se requieren para
la atencion de los asuntos que le han sido encomendados por la Subdirecciéon de
Asesoria, para su tramite correspondiente;

6. Atender las solicitudes de informacion plblica, en el ambito de su competencia;
informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

8. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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9. Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo;

10. Elaborar y entregar un informe detallado de ios asuntos atendidos en su caracter de
asesor en los procedimientos de contratacién o adquisicién de bienes y servicios en
sus diversas modalidades como licitacion publica, invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores o adjudicacién directa en cada uno de sus actos; 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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1.3.1.1.2. Departamento de Convenios y Contratos

Objetivo:

Contribuir con la Direccién General de Asuntos Juridicos en la elaboraciéon de los
convenios y contratos que celebre la Asamblea Legislativa con el fin de salvaguardar sus
. intereses, cumpliendo y haciendo cumplir la normatividad y bajo los lineamientos
establecidos por el Director de lo Consuitivo.

Funciones:

1.

Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Consultivo con relacion a los
criterios para la formuiacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual bajo los principios de racionalidad y-austeridad, y evaluar el cumplimiento a
los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materia relacionadas con las funciones y .

responsabilidades del Departamento de Convenios y Contratos;

Formular los proyectos de convenios o contratos en los que la Asamblea Legislativa
sea parte, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables y los criterios emitidos
por los érganos de gobierno, de control, y los lineamientos establecidos por el
Director de lo Consultivo, y entregar al Director de lo Consultivo para gestionar la
autorizacion del Director General de Asuntos Juridicos;

Registrar, elaborar, integrar y resguardar los expedientes de los contratos,
convenios, acuerdos y demds actos juridicos, asi como la proteccién de datos
personales, de los que se deriven derechos y obligaciones a cargo de la Asamblea
Legistativa, elaborando y remitiendo el reporte correspondiente a la Direccidn de lo
Consultivo;

Elaborar y presentar, para su autorizacion, el clausulado de los contratos o
convenios que garanticen los derechos de la Asamblea Legislativa, para el caso de
incumplimiento de los cuales se deriven sanciones a las partes, salvo solicitud
expresa del solicitante, que serd entregado al Subdirector de Asesoria para el
tramite correspondiente;

Actuar como representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos, con su

caracter de asesor, por instruccion expresa del titular del area, en los procedimientos
de contratacion o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades
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como licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en
cada uno de sus actos;

Determinar las necesidades de documentacién e informacién que se requieren para
la atencién de los asuntos encomendados al Departamento de Convenios y
Contratos, que seran presentadas a la Subd|reCC|on de Asesona para su tramite
correspondiente; '

Elaborar y presentar a la Direcciéon Generai de Asuntos Juridicos, previa autorizacion
por medio fehaciente del Directo de lo Consultivo, el proyecto de opinidn respecto de
los asuntos en lo que vaya a participar como asesor, en los procedimientos de
contrataciéon o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades como-
licitacién publica, invitacién restringida a cuando menos tres proveedores, en cada .
uno de sus actos; ‘

Facilitar los expedientes completos de los asuntos que tiene bajo su resguardo a la
Direccién General de Asuntos Juridicos cuando asi se le solicite;

Atender las solicitudes de informacion publlca en el ambito de su competencia;

Part|C|par en la elaboracion y actuahzamon de los manuales de orgamzac:on y de
politicas y procedimientos de la DlreCC|on de lo Consultivo;

Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas mstltucmnaies

informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrlto '

- sobre las func&ones y tareas que le han sido encomendadas y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean aS|gnadas por sus supenores
jerarquicos.
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1.3.1.1.3. Departamento de Médulos de Atencién, Orientacion y Quejas Ciudadanas

Objetivo:

Contribuir a mejorar los vinculos de la Asamblea Legislativa con la sociedad, a través de
los apoyos oportunos; imparciales y eficientes que se brinden a los Médulos de Atencién,
Orientacion y Quejas Ciudadanas .en cuestiones de caracter juridico, observando el
cumplimiento de las politicas establecidas en la normativa en la materia. '

Funciones:

1. Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual bajo Ioé
- principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumgplimiento a los objetivos,
normas, politicas sistemas y procedimientos establecidos; - :

2.  Elaborar y presentar al Subdirector de Asesoria el Programa Anual de Apoyo a los
Modulos de Atencion, Orientacién y Quejas Ciudadanas de la Asamblea Legislativa,
asi como llevar a cabo las acciones comprometidas;

3. Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Mddulos de Atencion, Orientacion y Quejas

Ciudadanas, en cuanto dichas solicitudes guarden relacion con las funciones legales

y reglamentarias de estos;

4. Realizar visitas a peticion de los coordinadores de los Modulos de Atencion,
Orientacidon y Quejas Ciudadanas, para orientar en el ambito de su competencia,
respecto a problemas de caracter juridico-administrativo y, en caso que sea
oportuno, proponer medidas y emitir recomendaciones que mejoren ia
administracién de los mismos;

5. Canalizar a los coordinadores de los Médulos de Atencién, Orientacion y Quejas
Ciudadanas con las areas correspondientes, con el cbjeto de que cuenten con
informacién oportuna respecto a la aprobacion de leyes y reglamentos que pueden
aplicar para el mejor funcionamiento de los mismos;

6. Canalizar a los coordinadores de los Médulos de Atencion, Orientacion y Quejas
Ciudadanas con las diferentes instituciones que se dedican a atender problemas de
caracter laboral, civil, penal, de proteccién a los derechos humanos, entre otros, asi
como elaborar y presentar al Subdirector de Asesoria un directorio de las
instituciones publicas que brindan apoyo gratuito a la ciudadania;
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Proponer al Subdirector de Asesoria los proyectos y mecanismos que permitan el -
mejor desempeiio de los Modulos de Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas;

Orientar, en el ambito de su competencia, a los coordinadores de los Médulos de
Atencién, Orientacion y Quejas Ciudadanas, en refacion con los contratos que deban
celebrar con motivo de la instalaciéon de dichos Mbddulos, asi como recabar la-
documentacion necesaria para la elaboracwn de los mlsmos

Determinar las necesidades de documentacion e informacion gue se reguieren para
la atencion de los asuntos que le han sido encomendados por la Subdireccion de
Asesorfa, para su tramite correspondlente

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organlzac:lon y de
politicas y procedimientos de la Direccion de io Consultwo

Informar sobre los avances y situacion que guardan os programas institucionales;

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

Las demas que se deriven de la ley Organica, del Reglamento, las normas,
d:sposnmones Yy acuerdos apllcables y ias que Ie sean aS|gnadas por sus superlores--

~ jerarquicos.
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1.3.2. Direccidn de lo Contencioso

Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad en materia juridico contencioso en todos los actos necesarios en
donde sea sefialado como autoridad responsable, tercero perjudicado o como oérgano
legislativo en un proceso juridico.

Funciones:

1. Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, de acuerdo con las
directrices sefialadas por el titular de la Oficialia Mayor bajo los principios de
racionalidad y austeridad; validar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y. procedimientos establecidos y presentarlo al Director General de Asuntos
Juridicos para su firma; _ )

2. . Formular propuestas al Director. General de Asuntos Juridicos de los procedimientos

para la modernizacién y adecuacién normativa, que rige el funcionamiento de la
Direccién de lo Contencioso de acuerdo a su competencia,

3. Planear y supervisar la participacion del personal de la Direccidn de lo Contencioso
en los asuntos en los que la Asamblea Legislativa sea sefialada como autoridad

responsable, tercero perjudicado o sefialado como érgano legislativo conforme a la

asignacién de turno que haga la Direccién General de Asuntos Juridicos;

4. Asesorar en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa, a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa que asi lo soliciten ante la Direccion
General de Asuntos Juridicos;

5. Supervisar, autorizar y asegurar la atencion oportuna de las solicitudes formuladas
presentadas por la Direccion General de Administracion, respecto a las diligencias
relacionadas con el incumplimiento de las obligaciones laborales en que pudiera
incurrir el personal de la Asamblea Legislativa, de conformidad con el marco legal

aplicable;

6. Revisar y rendir los informes previos y justificados relativos a los Juicios de Amparo,
asi como las demandas o contestacidon de las mismas en materia laboral, de
controversias constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad, asi como dar
seguimiento al proceso hasta el cumplimiento de las resoluciones definitivas;

ortiden
.
o

pp—.
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Instruir y supervisar la presentacién de escritos y desahogo de tramites que
corresponda a los casos urgentes relativos a terminos, interposicion de recursos,
cumplimiento de ejecutorias y recepcion de notificaciones, rendicion de informes
previos y justificados a la autoridad competente : :

Representar, por poder expreso, a la Asambtea Leglslatlva ante toda autoridad en
los trAmites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal, en que tenga
interés la Asamblea Legistativa; previa instruccién que gire el Director General de
Asuntos Juridicos;

Elaborar y autorizar, a través de su antefirma, la solicitud de la documentacién e
informacién necesaria, dirigida a los diputados, comisiones, comités, unidades
administrativas 'y servidores publicos de la Asamblea Legislativa, que se requieran
para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccién de lo Contencioso,
misma que se presentara para su firma a la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Coordinar la respuesta a las solicitudes de informacion publlca en el ambito de su
competencia; formuiadas por la Oficina de Informamon Publica de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal;

Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de lo Contencioso y sobre el cumplimiento de los
programas lnst;tucmnales del area a su cargo, :

Informar al supenor jerarquico en Ia penodlmdad que le sea indicada y por escrito,

sobre el cumplimiento de las funciones y tareas que le han sido encomendadas

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccién General de Normatlwdad med|das de

racionalidad, austeridad; disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacién y simplificacion administrativas, en el ambito

de la Direccion de lo Contencioso, informando de ellas al Director General de

Asuntos Juridicos; y _
Las demas gue se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus supenores

jerarquicos.
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1.3.2.1. Subdireccion de Amparos
Objetivo:

Colaborar en los procesos juridicos para salvaguardar los intereses de la Asamblea
Legisiativa en materia constitucional y legal.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual del area, con
base en las directrices sefialadas, y dar seguimiento y evaluar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2.  Formular e integrar los proyectos de Acuerdos y demas disposiciones en materias
relacionadas con las funciones y responsabilidades de la Subdireccién de Amparos;

3. Participar, por instruccién expresa, como representante de la Direccion General de
Asuntos Juridicos en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa,
presentando el reporte correspondiente;

4. Asesorar en materia contenciosa, a los integrantes de comisiones, comités y

unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, que asi lo soliciten;,

5. Elaborar un reporte detallado del estado que guardan los Juicios de Amparo,
acciones de inconstitucionalidad y controversias constitucionales, en los que la
Asamblea Legislativa es sefialada como autoridad responsable, tercero interesado, o
es sefialado como 6rgano legislativo emisor de la norma general;

6. Elaborar y firmar los informes previos y justificados relativos a los Juicios de Amparo
en los que la Asamblea Legislativa es seflalada como autoridad responsable, en
concordancia con el articulo 9 de la Ley de Amparo;

7. Revisary firmar demandas, contestacion de las demandas y rendicion de informes
en materia de controversias constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad,
presentando la propuesta al Director de lo Contencioso y remitirlas a las autoridades

competentes;

8. Dar seguimiento al estado procesal que guardan ios Juicios de Amparo, asi como la
integracion del informe respectivo al Director de o Contencioso, de forma semanal, a
efecto de prever las diligencias necesarias en cada uno de los asuntos a su cargo;

9. Integrar la documentacion para la formulacion de los informes refacionados con el

e BALEDFE-MGO-0L
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estado que guardan los juicios y procedimientos administrativos, en los que la
Asamblea Legislativa sea parte o tenga interés y presentarlos para su revision ante
el Director de lo Contencioso;

Elaborar, presentar y, en su caso, supervisar oficios y desahogo de requerimientos
que correspondan a los casos urgentes relativos a témminos, interposicion de
recursos, cumplimiento de ejecutorias y recepcion de notificaciones, rendicion de
informes previos v justificados a la autoridad competente y presentar los reportes de
la suscripcién realizada al Director General de Asunitos Juridicos;

Representar, por poder expreso, a la Asamblea Legislativa ante toda autorldad_
jurisdiccional, administrativa, laboral, civil, penal y cualquier otro asunto de caracter
legal, en que tenga interés la Asamblea Legislativa y presentar el reporte de las
actuaciones realizadas; ' '

Determinar las necesidades de documentacién e informaclon que se reqmeren para _
la atencién de los asuntos encomendados a la Subdireccién de Amparos, que seran
presentadas a la Direccion de lo Contencioso para su tramite correspondiente;

Asesorar y revisar la elaboracion de los informes previos y justificados en materia
laboral que formule el Departamento Laboral, :

Asesorar y revisar la elaboracion de las demandas, contestamones y rendicidén de
informes que deban.presentarse en las controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad en las que la Asamblea Legislativa sea parte o tercero
interesado; - : B

‘Realizar las diligencias necesarias ante los diversos Ministerios Publicos, por

instruccién expresa de la Direccion General de Asuntos Juridicos o de la Direccion
de lo Contencioso, a fin de salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa;

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion pablica, en el ambito de su
competencia;

informar al Jerarqulco superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrlto
sobre las funciones y tareas gue le han sido encomendadas;

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

Integrar y presentar la informacién que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Amparos y sobre
el cumplimiento de los programas institucionales; y
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20. Las demas que se deriven de la lLey Orgdnica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.3.2.1.1. Departamento de Control y Seguimiento de Procesos
Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en
materia constitucional y legal.

Funciones:

1. Aplicar las directrices sefialadas por la Direccién de lo Contencioso con relacion a
los criterios para la formulacion, instrumentacién y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas vy procedimientos
establecidos;

2. Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento de Control y Seguimiento de Procesos;

3. Asesorar, en materia de control y seguimiento procesal contencioso, a las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa,
presentando el reporte correspondiente;

4. Participar en los asuntos de caracter legal en materia contenc:osa presentando el
reporte correspondiente;

5. Dar seguimiento y presentar los informes correspondientes relacionados con las
demandas y su contestacion, cuando sea el caso, en materia de controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad, cuando la Asamblea
Legislativa participe con el caracter de actor demandado o tercero interesado;,

6. Elaborar los informes relacionados con el estado que guardan los juicios y .
procedimientos administrativos, en los que la Asamblea Legislativa sea parte o tenga

: interés y presentarlos para su revision ante el Subdirector de Amparos o el Director

i de lo Contencioso;

7. Representar, por poder expreso, a la Asamblea Leg:sia’uva ante toda autoridad en
los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal, en que tenga
interés la Asamblea Legislativa y presentar el reporte de las actuaciones realizadas;

8. Precisar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para la

ALDF-MGOD-01
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atencion de los asuntos encomendados al Departamento de Control y Seguimiento
de Procesos, que seran presentados a la Subdireccion de Amparos o a la Direccion
de lo Coniencioso para su tramite correspondiente;

Atender las solicitudes de informacion plblica, en el ambito de su competencia;
informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de’

politicas y procedlmlentos de la Direccién de io Contencioso,

Supervisar que los abogados que dependen del departamento, cumplan en tlempo y |
forma en la elaboracion de proyectos que tienen que ver con los procesos juridicos;

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.. _
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1.3.2.1.2. Departamento Laboral
Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir Ios derechos y obligaciones procesales en
materia penal y laboral. . _ '

Funciones:

1. Aplicar las directrices sefaladas por la Direccion de lo Contencioso con relacion a
los criterios para la formulacién, ‘instrumentacion y -evaluacion del Programa de -
Trabajo Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

2. Proporcionar ia informacién necesaria para la elaboracién de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento Laboral,

3. Compilar la informacidn necesaria para proporcionar la asesoria a la Direccion
General de Administracion en las diligencias e investigaciones relacionadas con el
incumplimiento de las obligaciones laborales, en que pudiera incurrir el personal de
la Asamblea Legislativa, de conformidad con el marco legal aplicable, atendiendo Ia
instruccion del Director de o Contencioso;

4. Acatar las instrucciones sefialadas por la Subdireccion de Amparos cuando sean
afectados los intereses de la Asamblea Legislativa, sobre los bienes asignados a los
diputados y servidores plblicos de la misma;

5. Tramitar las copias certificadas correspondientes, cuando asi lo requiera el asunto
que se presente, para ser enviadas a la direccion correspondiente y se realice el
tramite de recuperacion del objeto o bien que tenga relacion con los intereses de la
Asamblea Legislativa; '

8. Participar, por instruccién expresa, como representante de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa,
presentando el reporte correspondiente;

7. Dar seguimiento a las contingencias presentadas por el personal de fa Asamblea
Legisiativa, ante la autoridad judicial 0 administrativa que corresponda;
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Elaborar los informes relacionados con el estado que guardan los juicios y
procedimientos administrativos en los que la Asambiea Legislativa sea parte o tenga
interés y presentarlo para su revision al Subdirector de Amparos;

Acudir ante la autoridad laboral respectiva para atender los asuntos que en la

materia que se involucre a la Asamblea Legislativa, realizando todos los actos
procesales necesarios para salvaguardar los intereses de esta como: contestar la
demanda o entablarla, ofrecer y desahogar las pruebas, interponer los acuerdos que
procedan e incluso el Juicio de Amparo;

Representar, por poder expreso, a ta Asamblea Legislativa ante toda autoridad, en
los tramites y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga interés la
Asamblea Legislativa y presentar el reporte de las actuaciones realizadas;

Precisar las necesidades de documentacion e informacién que se requieren para la
atencion de los asuntos encomendados al Departamento- Laboral, que seran
presentadas a la Subdireccion de Amparos para su tramite correspondiente; .

Atender las solicitudes de informacién publica, en el 4mbito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacién que guardan"los programas institucionaIeS'

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

Superwsar que los abogados que dependen del departamento, cumplan en tiempo y
forma en la elaboracion de proyectos que tienen que ver con los procesos juridicos;
Y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las nomas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. .
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1.3.2.1.3. Departamento de Controversms y Acciones de inconstltuc:onalldad
Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea:Legisiativa realizando todos: los
actos necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en
materia de controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad.

Funciones: .

1. Aplicar las directrices sefaladas por la Dlreccmn de lo Contencioso con relacién a
los criterios para la formulacién, instrumentacion y evolucién del Programa de
Trabajo Anual,” bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el

cumplimiento a los objetivos, normas, - politicas, sistemas: y procedlmlentos_

establecidos;

2. Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracién de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento de Controver5|as y Acciones de Inconstitucionalidad;

3. Elaborar y presentar Ios proyectos de demandas. y.su contestac;on ‘en materia de _
controversias constitucionales, entregandolas para gestionar su autorizacion a la’

Subdireccién de Amparos, a través de prefirma del Director de lo Contencmso y
finalmente para la firma del Director General de Asuntos Juridicos; :

4. Elaborar y presentar los proyectos de informes circunstanciados- necesarios en los:

medios de impugnacion en materia electoral, entregandolas para gestionar su-
autorizacién a la Subdireccién de Amparos a través de prefirma del Director de lo .

Contencioso y finalmente para la firma del] Director General de Asuntos Juridicos;

5. Realizar y registrar el procedimiento en materia electoral, por instruccion expresa dei
Director General de Asuntos Juridicos o del Director de lo Contencioso, de
conformidad con la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia
Electoral;

6. Registrar, elaborar e integrar los expedientes y resguardo de los mismos en materia
de amparo, acciones y controversias constitucionales, y de medios de impugnacion
en materia electoral;

7. Coadyuvar, en su caso, con el Subdirector de Amparos en la elaboracion de los
informes previos y justificados;

LDF-MGC-01
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106.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

Acudir a la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, a los tribunales electorales
federal o local para verificar el estado procesal en que se encuentra cada uno de los
asuntos en tramite y presentar en forma inmediata el reporte correspondiente al
Director de lo Contencioso;

Constituirse en notificador de la Asamblea Legislativa, en los casos que sea
necesario realizar notificaciones personales por parte de la misma;

Coadyuvar v realizar, junto con el Departamento Laboral, las diversas diligencias
necesarias en los asuntos penales en [os que la Asamblea Legislativa tenga interés
o sea parte, a peticién expresa del Presidente de la Mesa Directiva, Presidente de la
Comisién de Gobiemo, diputados o titulares de las unidades administrativas;

Elaborar y someter, a consideracion del Subdirector de Amparos, los incidentes y
recursos procesales necesarios para salvaguardar los intereses de la Asamblea
Legislativa como son: los de reclamacion y de quejas en las controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad que se encuentren en tramite;

Realizar y entregar al superior inmediato un informe mensual sobre el avance y
situacién que guardan los asuntos bajo la responsabilidad del Departamento de
Controversias y Acciones de Inconstitucionalidad, en. que la Asamblea Legislativa
participe con caracter de actor demandado o tercero interesado;

Aplicar las 1nstruc0|ones sefaladas por la Direccién de lo Contencioso y la Dlrecc:lon
General de Asuntos Juridicos, en el desahogo y seguimiento de las controversias y
acciones de inconstitucionalidad, asi como de los medios de impugnacion en materia
electoral;

Informar al Subdirector de Amparos de los juicios o procedimientos en los que se
requiera la promocién ¢ la contestaciéon de algdn recurso en las controversias y
acciones de inconstitucionalidad, asi como de los medios de impugnacion en materia
electoral; '

Representar, por instruccién expresa, a la Asamblea Legislativa en las controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad;

Asistir a las sesiones que se celebren en el Pleno de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacién, con motivo de las controversias constitucionales y de acciones de
inconstitucionalidad en las que la Asambiea Legislativa sea parte, debiendo informar
por escrito de forma inmediata al Subdirector de Amparos y, a su vez, al Director de
lo Contencioso;
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17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.

24,

25.

26.

L ALDEMGO:01

Asistir a las sesiones en las que se discutan las controversias y acciones de
inconstitucionalidad en los que la Asamblea Legislativa sea parte, debiendo informar
por escrito de forma inmediata al Subdirector de Amparos y, a su vez, al Director de
lo Conten0|oso

Asistir a las sesiones de los tribunales electorales federal o Iocal en las gue se
traten los asuntos en los que la Asamblea Legislativa sea sefialada como autoridad
responsable, debiendo informar de forma mmedlata al Subdlrector de Amparos vy, a
su vez, al Director de lo Contencioso;

Precisar las-necesidades de documentacion e informacién que se requieren para la '
atencién de los asuntos encomendados mismas gue seran presentadas a la
Dlrecmon delo Contencioso para su tramite correspond!ente :

Tramitar la expedicion de copias certificadas de los asuntos relativos a amparos
controversias y acciones de ]ﬂCOﬂStItUCIOI‘Iahdad -en los que la Asambiea Legls!atlva_

tenga interés;

Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencna
informar sobre los avances y situacion gque guardan los programas institucionales;
informar al jerarquico superior en la periodicidad QUé le sea indicada y por escrito,
sobre las funcnones y tareas que le han sido encomendadas; -

Participar en la elaboracxon y actualizacion de los manuales de organizacion, y de '
politicas vy procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

Supervisar gue los abogados que dependen.del departamento, cumplan en tlempo y
forma en la elaboracton de proyectos que tienen que ver con los procesos juridicos; -
Y _ .
Las demds que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores,
jerarquicos. B - o
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1.3.3. Direccion de Transparencia, Informacién Piiblica y Datos Personales
Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacién piblica, asi
como de datos personales, garantizando el acceso a la informacién piblica mediante la
atencién de las solicitudes de informacidn y su actualizacion oportuna.

Funciones:

1.

~ALDE-MGO-01 et ettt s ittt

IR

Supervisar la formulacién e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual de fa .

Direccién de Transparencia, Informaciéon Publica y Datos Personales, de acuerdo
con las directrices sefialadas por el titular de la Oficialia Mayor; bajo los principios de
racionalidad y austeridad, asi como vigilar el cumplimiento de ios objetivos, normas,
politicas, sistemas y procedimientos establecidos e informarlo a la Direccién General
de Asuntos Juridicos;

Supervisar los proyectos de Acuerdos y demas disposiciones relacionadas con las
funciones y responsabilidades de la Direccidén de Transparencia, Informacion Publica
y Datos Personales;

Formular propuestas al Director General de Asuntos Juridicos y al Comité de
Transparencia de los procedimientos para la modernizacién y adecuacion de la
normativa que rige el funcionamiento de la Direccién de Transparencia, Informacién
Publica y Datos Personales, de acuerdo a su competencia;

Fungir como responsable de la Oficina de Informacidn Publica, de acuerdo al articulo
58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Distrito Federal;

Fungir como enlace en materia de datos personales con el INFODF;

Supervisar y aprobar los procesos de captura, analisis y gestion de las solicitudes de
informacién pulblica, asi como las relacionadas con los Derechos ARCO,
presentadas ante la Asamblea Legislativa para su atencion oportuna;

Supervisar la elaboracion de la solicitud de documentacién e informacion necesaria,
dirigida a los servidores publicos, unidades administrativas y areas e instancias
legislativas de la Asamblea Legislativa, que se requiera para el cumplimiento de las
funciones asignadas a la Direccion de Transparencia, Informacién Publica y Datos
Personaies,
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10.
1.
12.

13.

14.

15.

16.

e AEREMGO-0L

Coadyuvar, con los servidores ptblicos, las unidades administrativas y areas e
instancias legislativas de ta Asamblea Legislativa, en la correcta clasificacion de la
informacion que deban hacer aquellas, con motivo de una solicitud de acceso a
informacion considerada por la normativa aplicable como de acceso restringido en
sus distintas modalidades; :

Representar a la Oficina de Informacion Pablica en las reuniones del Comité de
Transparencia, en su calidad de Secretario Tecnico; '

Representar a la Oficina de Informacién Publica ante la Red de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal; S

Representar a la Oficina de Informacion Publica ante el COTECIAD, en su calidad
de Secretario Ejecutivo; ~ . ' o ~ '

Representar a la Oficina de Informacion Pablica de la Asamb!ea_'Legislativa ante el
INFODF; ' :

Supervisar y autorizar, la elaboracién y envio en terminos de la Ley, los informes que
solicite el INFODF, asi como la Contraloria General de la Asamblea Legislativa, -

derivados de quejas, denuncias o Recursos de Revisién, gue en su caso

interpongan los solicitantes con relacion a la gestion de la Oficina de Informacion
Plblica, los cuales debera hacer del conocimiento de la Direccion General de
Asuntos Juridicos; - : : : . o

Proponer al Comité de Transparencia, previo informe a la Direccién General de
Asuntos Juridicos, la implementacion de programas de capacitacién vy
profesionalizacién de los servidores plblicos en temas relativos al derecho de
acceso a la informacién publica, procedimientos para €l ejercicio de los Derechos:
ARCO, clasificacion e integracion de archivos, aplicacion de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Plblica del Distrito Federal, de la Ley de Proteccion de
Datos Personales del Distritc Federal y de la Ley de Archivos del Distrito Federal;

Proponer al Comité de Transparencia, previo informe a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, los mecanismos internos de coordinacion y colaboracion, asi
como los acuerdos necesarios, para gue las unidades administrativas y areas e
instancias legislativas remitan en tiempo y forma la informacion publica de oficio, con -

. base en la normativa vigente;

Supervisar la asesoria proporcionada por los servidores publicos adscritos a la
Direccién de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales, en los asuntos
relacionados con la materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
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17.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

- 25.

26.

27.

proteccién de datos personales, solicitada por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Presentar al Comité de Transparencia un informe trimestral del estatus de las
solicitudes de informacién publica, asi como sus tramites y resultados;

Establecer los procedimientos necesarios para asegurarse que, en caso de -
informacion confidencial, ésta se entregue solo al titular de la misma o a su
representante;

Supervisar la atencién oportuna de los recursos de revision (notificacion, informe de
Ley, alegatos, cumplimiento de la resolucion), notificados por el INFODF;

Supervisar y aprobar la obtencion, publicacién y actualizacion de la informacion
publica de oficio en el portal de Transparencia, dentro de la pagina web de la
Asamblea Legislativa; i

Supervisar la asesoria y orientacion que se dé a quienes lo requieran para la
elaboraciéon de las solicitudes de informacion y para el ejercicio de los Derechos
ARCO; ' B

Coordinar y autorizar las notificaciones correspondientes a los solficitantes y al
INFODF;

Coordinar, supervisar y presentar al INFODF fos informes periodicos sobre las
solicitudes de acceso a la informacién publica y los relacionados con el gjercicio de
los Derechos ARCO, previa validacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos:

Supervisar y coadyuvar en la creacion, implementacion, almacenamiento, operacion,
actualizacion, registro y cancelacion de los sistemas de datos personales que
gestionen las &reas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, atendiendo los principios y lineamientos establecidos en la ley
de la materia; '

‘Presentar informes sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo la

responsabilidad de la Direccién de Transparencia, Informacion Publica y Datos
Personales y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;
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28. Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modemizacion y simplificacion administrativa, en el ambito
de la Direccion de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales,
informando de ellas al Director General de Asuntos Juridicos; y

29. 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. : _
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1.3.3.1. Subdireccién de Informacién Publica y Datos Personales

Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion ptiblica y proteccion de datos personales.

Funciones:

1. Coordinar la elaboraciéon y participar en la integracién del Programa de Trabajo
Anual del area, con base en las directrices sefialadas y dar seguimiento al
cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

2. Determinar las acciones para dar cumplimiento a la actualizacion, disponibilidad y-

publicacién de Informacion relativa a la Asamblea Legislativa;

3. Formular y proponer la elaboracion de guias de procedimientos e instructivos sobre
requisitos, formas y medios para acceder a la informacion publica y el ejercicio de
jos Derechos ARCO;

4. Revisar la elaboracion y el envio, en términos de Ley, de los informes que solicite el

INFODF, asi como la Contraloria General de la Asamblea Legislativa, derivados de
quejas, denuncias o Recursos de Revisidn, que en su caso interpongan los
solicitantes con relacién a la gestién de la Oficina de informacion Publica;

5. Recomendar las acciones y estudios necesarios para definir los criterios
indispensables para catalogar, conservar y resguardar la informacion, documentos y
archivos de la Asamblea Legislativa; :

6. Recomendar y programar la implementacion de programas para capacitar y
profesionalizar a los servidores publicos en temas relativos al derecho a la
informacion, aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la de Protecciéon de Datos Personales, ambas del Distrito Federal,
procedimientos para el acceso a la informacion, proteccion de datos personales,
clasificacién e integracién de archivos, entre otros, relacionados con la materia
competencia de su area;

7. Asegurar que el servicio y atencion a las solicitudes de informacion ptblica y de
datos personales, que se preste a los usuarios, se desarrollen bajo un agil y expedito
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10.

11,
12.

13.

14.

15.

16.

17.

proceso de tramite, seguimiento y respuesta en los términos de la Ley;

Establecer los mecanismos internos de coordinacion, colaboracion y los acuerdos
necesarios para lograr que los sujetos obligados a proporcionar la informacion
publica, la integren y remitan en tiempo y forma, con base en la normatividad en la
materia;

Recomendar y aplicar los lineamientos generales y mecanismos que permitan
recabar la informaciéon de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea |egislativa, para someterlas al proceso de
clasificacién o publicidad, y remitirlas con oportunidad al area encargada de los
sistemas informaticos;

Coadyuvar con e! Secretario Técnico del Comité de Transparencia en el desahogo
de temas de las sesiones de este Comité en el area de su competencia de ta Oficina
de Informacién Plblica; :

Coadyuvar con el Secretario EJeCUtIVO del COTECIAD en el desahogo de temas de
las sesiones de este Comité en el area de su competencia;

Revisar la elaboracion de informes de ley solicitados por el INFODF para la
sustanciacion de los Recursos de Revisién promovidos por los solicitantes;

Recabar € integrar la informacién de las areas e instancias Ieglslatlvas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa que sean necesarias, para responder

~ oportunay eficazmente los requerimientos o informes de la Contraloria General de la

Asamblea Legislativa con motivo de alguna queja, denuncia o procedimiento sobre’
la actuacion de la Oficina de informacién Publica;

Elaborar los informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las autoridades
correspondientes en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y de
datos personales;

Verificar la elaboracién de los informes trimestrales de solicitudés de informacion

~publica y de Recursos de Revisién que se presentan al Comité de Transparenc;a

asi como los que este conSIdere necesarios para su superwsmn

Remitir las solicitudes de informacién publica, que no sean competenma de la
Asamblea Legislativa, a los entes publicos correspondientes;

Asesorar, en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, a Ias areas
e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, -
presentando el reporte correspondiente y atendiendo la instruccion del Director de

" pagina 176 de 488




VI LEGISLATLIRA

ot Mg,
N At

Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea Asgg!l'?gﬁ 05
Legislativa del Distrito Federal

Oficialia Mayor

Fecha de Emisidon: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

18.

19.

20.
como las relacionadas con los Derechos ARCO, presentadas ante la Asamblea
Legislativa para su atencion oportuna; _ ” _

21. Supervisar la digitalizacién de documentos para su publicacion en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, previa autorizacion del
Director de Transparencia, Informacion Plblica y Datos Personales;

‘22 Integrar y aprobar el informe de estatus de las solicitudes de informacién publica, asi
como sus tramites y resultados; _

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

24, Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de-
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Transparencia,
Informacion Publica y Datos Personales; y

25. 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. L
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Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales;

Asesorar en materia de creacion, implementacién, almacenamiento, operacién,
actualizacion, registro y cancelacion de los sistemas de datos personales que
gestionen las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legisiativa, para que se observe -la normatividad en materia de datos

personales, cumpliendo la instruccion del Director de Transparencia, Informacion.

Publica y Datos Personales;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Informacion

Publica y Datos Personales y sobre el cumplimiento. de los programas

institucionales;

Vigilar la captura, andlisis y gestién de las solicitudes de informacion publica, asi-
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1.3.3.1.1. Departamenfo de Informacion Pablica
Objetlvo-

Participar en sa[vaguardar los mtereses de la Asamblea Leglslatwa reallzando todos los -
actos necesarios y suficientes para cumplir con las obligaciones de gestiéon y debida
atencién de las solicitudes de informacion. -

Funciones:

1. Elaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y
' austeridad, cumpliendo tos objetwos normas, politicas, sistemas y procedlmlentos
establecidos; ‘ :

2. Proporcmnar la informacién necesaria para ia elaborac:on de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas -con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Informacion Publica; L :

3. Recabar la informacion publica con las areas e instancias ‘legislativas y unldades
administrativas de la Asamblea Leglslatwa para dar respuesta a las solicitudes de
acceso ala informacion; . :

4. Elaborar oficios a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
; Asamblea Legislativa para solicitar la informacién que detenten o generen y pemita.
- dar cumplimiento oportuno y eficaz a las: solicitudes de acceso a informacién pUblica,
con base en los términos. establecidos en la Ley de Transparen01a y Acceso a Ia
Informacién Publica del Distrito Federal; :

5. Formular las respuestas para dar contestacion oportuna y eflcaz a las solicitudes de
informacion publica, con base en las respuestas enviadas por las areas e instancias
legislativas y unldades administrativas de la Asamblea Legislatwa

6. Remitir las solicitudes de informacién publica que no competen a la Asamblea
Legislativa a los entes obligados que correspondan;

7. Orientar, en su caso, al solicitante para que realice una nueva solicitud de
informacién plblica ante el ente federal o local correspondiente;

8. Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de informes, reportes y/o
estadisticas que soliciten las autoridades correspondientes en materia de
transparencia, acceso a la informacién publica y de datos personales;

- ALREMGO:01., .
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9. Asesorar a las areas e instancias legisiativas y unidades administrativas, en la
elaboracion de respuestas a solicitudes de informacion piblica y las relacionadas con
los Derechos ARCO, de acuerdo con o establecido en la normatividad;

10. Llevar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacion, asi
como sus tramites y resultados;

11. Realizar informes de las solicitudes de informacién publica, de datos personales y los
Recursos de Revisién, para su envié al Comité de Transparencia y a la Direccion
General de Asuntos Juridicos;

12. Analizar con el drea gue detenta y/o genera la informacion su presunta clasificacion,
para realizar la propuesta y pre-aprobacién de la clasificacion al Director de
Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales;

13. Asesorar y orientar, a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de
informacion, asi; como en la realizacidon de tramites para el efectivo ejercicio del-
derecho de acceso a la informacién publica y de los Derechos ARCO;

14. Determinar fas necesidades de documentacion e informacion que se requiere para la
atencién de los asuntos encomendados, que seran presentadas a la Subdireccion de
Informacién Publica y Datos Personales, para su tramite correspondiente;

15. Determinar el monto a pagar por expedicion de copias y notificar a los usuarios del
mismo, de conformidad con fa normatividad, '

16. Registrar, elaborar, integrar y resguardar los expedientes de las solicitudes de
informacion y de los Recursos de Revisién que se promuevan, elaborando el reporte
correspondiente y remitiéndolo a la Direccion de Transparencia, Informacion Publica
y Datos Personales, para su autorizacion y entrega a la Direccion General de Asuntos
Juridicos;

17. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Transparencia, Informacion Publica y
Datos Personales;

18. Informar scbre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

20. 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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1.3.3.1.2. Departamento de Evaluacién
Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos tendientes al cumplimiento de las obligaciones de transparencia en materia de
informacién publica de oficio, mediante el seguimiento de las diferentes evaluaciones
realizadas por el INFODF. '

Funciones:

1. Elaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y.L
austeridad, cumphendo los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedlmlentos
establecidos;

2. Proporcionar fa informacion .necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias rela_cionadas_ con las funciones vy
responsabilidades del Departamento de Evaluacion;

3. Realizar la revision del correcto funcionamiento y. facni acceso de los enlaces de la
informacién de oficio que debe aparecer en el portal de TransparenCIa de Ia pagina
web de la Asamblea Legistativa;

4,  Analizar y presentar propuesta ala Subdireccién de. Informac:on Pubilca y Datos
Personales respecto -de meJoras gue podrlan realizarse, para el correcto
funcionamiento y facil acceso de los enlaces de la informacion de oficio que debe
aparecer en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

5. Analizar y ejecutar los criterios de evaluacion del INFODF, para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y su publicacion en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

6. Asesoraralas areas e instancias legislativas y unidades administrativas, en el puntual
cumplimiento de lo establecido en la Ley de Transparencia e Informacion Publica def
Distrito Federal, respecto de la mformacxon publlca de oficio; '

7.  Apoyar a la Direccion de Transparencia, Informacson Publica y Datos Personales en

- laelaboracién de informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las autoridades
correspondientes, en materia de transparencna acceso a la informacién puablica y de
datos personales;

8. Elaborar y enviar, en términos de Ley, los informes que solicite el INFODF, asi como |

P
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

la Contraloria General de la Asamblea Legislativa, derivados de quejas, denuncias o
Recursos de Revision que, en su caso, interpongan los solicitantes con relacion a la
gestién de la Oficina de informacidn Publica;

Presentar al Subdirector de Informacién Pulblica y Datos Personales la
implementacién de acciones de capagcitacién y profesionalizacion de los servidores
plblicos, en temas relativos al derecho de acceso a la informacion, aplicacion de la
Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Pablica del Distrito Federal, de la Ley
de Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, procedimientos para el acceso
a la informacién publica, proteccion de datos personales, clasificacion,
desclasificacion e integracién de archivos;

Proponer y establecer mecanismos internos de coordinacion y colaboracion, asi como
los acuerdos necesarios, para que las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas remitan en tiempo y forma la informacién publica, con base en la
normatividad: ‘ ' '

Asesorar en materia de transparencia, acceso a la informacién plblica y en materia
de datos personales, a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas
de la Asamblea Legislativa, presentando el informe correspondiente al Subdirector de
Informacién Publica y Datos Personales; |

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Transparencia, Informacién Puablica y
Datos Personales;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

L as demas funciones afines a las enunciadas y las que le sean encomendadas por el
titular de la Subdireccion de informacion Publica y Datos Personales en ef ambito de
sus atribuciones.

ot
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1.3.3.1.3. Departamento de Difusién en Linea
Objetivo:

Mantener actualizada de forma impresa para consulta directa y en. el portal de
Transparencia de la Asamblea Legislativa la informacion de oficio.

Funciones:

1. Efaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y
austeridad, cumpliendo los objetivos, normas, pollticas SIStemas y procedlm[entos
establecidos; :

2.  Elaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los prmC|p|os de racionalidad y
austeridad, y evaluar el cumplimiento de [os objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos establecidos;

3. Proporcionar. la mformacmn necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Difusion en Linea; '

4. Realizar el cambio de formato de documentos electronicos para su publicamon en el
portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, de acuerdo con .
~ la Ley de Transparencia y Acceso a ta Informacién Plblica del Distrito Federal; '

5 Actualizar la informacion publica de oficio que detentan o generan las areas e

instancias legislativas y unidades administrativas, en el portal de Transparencta de ta

pagina'web de la Asamblea Legislativa;

6. Realizar la digitalizacion de documentos para sU publlcaCIon en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, previa autonzacxon del
Director de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales;

7. Realizar la captura de informacion diversa para su publicacion en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, atendiendo las directrices
emitidas por el Director de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales;

8 Realizar la edicion de documentos e imagenes para su publicacion en el portal de
Transparencia la pagina web de la Asamblea Legislativa, previa autorizacion del
Director de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales;

9. Realizar y dar seguimiento al correcto mantenimiento y respaldo de la base de datos

ALDE-MGO-01
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en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

10. Realizar la revision de los plazos para la actualizacién de la informacion publica de

_ oficio de acuerdo con los calendarios establecidos para tal fin y reportar, al Subdirector

de Informacién Publica y Datos Personales, para que se realice en tiempo y forma, de
conformidad con la normatividad;

11. Dar seguimiento y realizar las recomendaciones emitidas por el INFODF, derivadas '
de las evaluaciones a las obligaciones de transparencia publicadas en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

12. Analizar y estimar la informacién publicada en et portal de Transparencia de ia pagina
web de la Asamblea Legislativa respecto a las obligaciones de iransparencia, con et
objetivo de conocer de forma previa los indices globales de cumplimiento de dichas
obligaciones;

13. Flaborar el calendario para la actualizacién de la informacién puablica de oficio que
aparece en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legisiativa;

14, Ejecutar las modificaciones y adiciones en el portal de Transparencia de la pagina
web de la Asamblea Legislativa que le instruya el Subdirector de Informacion Publica
y Datos Personales, derivado del andlisis realizado por el Departamento de
Evaluacion;

15 Llevar a cabo la actualizacién de la informacion de conformidad con el calendario
aprobado por el Comité de Transparencia;

- 16. Apoyar a la Direccidn de Transparencia, Informacién Pablica y Datos Personales en
la elaboracion de informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las autoridades
correspondientes, en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y de
datos personales;

17. Recomendar y coadyuvar, con la Direccién General de Informatica, en la realizacion
de mejoras al portal de Transparencia de [a pagina web de la Asamblea Legislativa;

18. Asesorar y dar seguimiento a las areas e instancias legisiativas y unidades
administrativas, para la actualizacién de informacién publica de oficio en el portal de
Transparencia de la pagina web de ia Asamblea Legislativa;

19. Informar y proponer a la Subdireccion de Informacién Plblica y Datos Personales
respecto de mejoras que se pudieran implementar en el portal de Transparencia de la
pagina web de la Asamblea Legislativa,

20. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

ity
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poiltlcas y procedimientos de la Direcc:on de Transparenc!a Informacion Publica y
Datos Personales; ,

21. Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

22. Informar al jerarquico superior en la periddicidad que le sea indicada y por escrito_,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

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

jerarqmcos
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1.4.Direccién General de Informatica

Direceidn General de
Informatica

Direccion de informatica, |
Desarrollo y ]
Telecomunicaciones .

Subdireccion de Redes

ALDE-MGQ-01 _

Departamento de
— Administracion de 12 Red |
de Yoz y Datos

Deparlamento de
L{  Administracion de
Documentos y Web

Subdireccién de
Desamollo

— ]

Departamento de
Desarrollo de Sistemas

Depariamento de
Soperte Técnice

B s

Pégina 185 de 482

0093



Manual General de.Organizacién de las
Unidades Administrativas de la Asamblea Asgyggg s
Legislativa del Distrito Federal T

VIiGsiarura

Oficialia Mayor

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Objetivo:

Contribuir al aprovechamiento de las tecnologias de la informacion a fravés de la
elaboracion, aplicacién y supervision del Programa Institucional de Desarrollo Informatico,
a fin de que las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa cuenten c¢on las herramientas necesarias para cumplir con sus
responsabilidades.

Funciones:

1. Supervisar la integracién y aplicacién del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto
de Presupuesto Anual y los deméas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones, vigilando su correcto desarrollo y ejercicio de conformidad con la
normatividad y evaluar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos, asi como las funciones propias de las areas que integran la Direccién
General de Informatica; :

2. Supervisar la integracion y aplicacion del Programa institucional de Desarrollo
informatico y los demas programas que se le encomienden en el ambito de sus
atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad: :

3. Supervisar la propuesta de definicion de estandares y lineamientos de publicacion
para la informacion que se muestre en la pagina web de la Asamblea Legislativa;

4. Coordinar la elaboracion de lineamientos y anexos técnicos ‘para la adquisicién de
bienes y servicios informaticos que satisfagan las necesidades de la Asamblea
Legislativa;

5. Desempenar el cargo de Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo del Subcomite de
Informatica;

6. Supervisar la propuesta y dar a conocer, entre las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas de la Asambiea Legislativa, de las politicas, estandares,
metodologias, normas y lineamientos respecto a la plataforma institucional de los
sistemas de informacion, software, intercambio de informacion, uso de equipo,
certificacion, seguridad, desarrollo de sistemas, integridad de la informacion y

“mantenimiento; '

7. Supervisar la investigacion y dar a conocer las politicas, estandares y medidas de
seguridad para la operacion de sistemas de informacion que permitan el intercambio

§ .
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electronico enire distintas instituciones gubernamentales;

8.  Coordinar y supervisar presentar la propuesta sobre los criterios de uso, baja, destino
final de bienes y servicios informaticos, a la Oficialia Mayor;

9. Supervisar la elaboracion y aplicacién de fos planes de contingencia informatica de la
Asamblea; -

10. Proponer acciones de capacitacion en materfa informatica para el personal de la : -
Asamblea Legislativa, en el Programa Anual de Capacitacion Infermatica;

11. Supervisar la operacion de los procesos técnicos para la publicacion de los trabajos
de los diputados, comisiones y comités y unidades administrativas de la Asamblea
Legisiativa;

12. Supervisar la correcta operacién de la red informatica con las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, ast como ta
estructura de comunicacion para el resguardo e integridad de la informacion;

13. Supervisar la atencion de las ordenes de servicio presentadas por las areas e

- instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa referente

al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de la red de voz y
datos, en los edificios de la Asamblea Legislativa;,

14, Coordinar y supervisar la colaboracion de las areas adscritas a la Direccion General
de Informatica con la Oficina de Informacion Plblica, para la oportuna gestion de la
informacién pablica de oficio de la Asamblea Legislativa, de conformidad con [a ley en
la materia;

156. Coordinar la integracién y presentar informes al titular de la Oficialia Mayor, sobre los
avances y situacion gue guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion
General de Informatica y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

16. Dirigir y supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia,

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

18. Coordinar la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

19. Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
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acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el ambito
de la Direccion General de Informattca :nformando de ellas al t|tular de la Oflc;aha

Mayor; y

20. Las demds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aphcab]es y las que le sean asignadas por su supenor
jerarquico.
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1.4.1. Direccion de Informética, Desarrollo y Telecomunicaciones
Objetivo:

Contribuir at desarrollo de los sistemas de informacién requeridos en las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Leglslatlva para fa 6ptima operacion
de sus sistemas y procesos informaticos.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion, integracién y aplicacién del Programa de Trabajo Anual y
participar en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual y los demas
programas que se le encomienden en el ambito de sus atribuciones, regulando su
correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la normatividad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos, asi como
tas funciones propias de las areas que integran la Direccion de Informatica, Desarrollo
y Telecomunicaciones; '

2.  Coordinar la integracion y aplicacién del Programa institucional de Desarrollo
informatico y los demas programas que se le encomlenden en el ambito de sus
atribuciones;

3. Impulsar las acciones de capacitacion en materia de informatica, para el personal de
la Asamblea Legislativa, a traves del Programa Anual de Capacitacién Informatica;

4.  Coordinar la implementacién y administracién de la red privada virtual IP/MPLS y los
servicios de Internet; _

5. Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Informatica;

6.  Definir estandares y lineamientos para la publicacion de informacién en la pagina web
de la Asamblea Legislativa, asi como para el redisefio y la administracion tecnica del
pertal;

7. Proponer y dar a conocer entre las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de ia Asamblea Legislativa, politicas, estandares, metodologias,
normas y lineamientos respecto a la plataforma institucional uso de equipo,
certificacion, seguridad, desarrolio de sistemas, integridad de la informacion y
mantenimiento;

8. Coordinar ia investigacion y proponer la publicacién de politicas, estandares vy
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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medidas de seguridad para la operacion de sistemas de informacion, que permitan el
intercambio electronico entre distintas instituciones gubernamentales,

Formular fa propuesta sobre los criterios de uso, baja, destino final de blenes y
servicios informaticos y presentarla a la Direcaon General de Informatica;-

Validar y presentar Ia propuesta de capacitacidén en materia de informatica para el
personal de la Asamblea Legislativa a la Direccion General de Informatica,;

Supervisar la correcta operacion de la red informatica, asi como la estructura de
comunicacion para el resguardo e integridad de la informacion;

Super\nsar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de com unlcac:ones .

de lared LANNVAN

Coordinar la e!aborac;lon y apllcacron de fos pEanes de contlngencla mformatlca dela

Asamblea Legistativa;

Supervisar la elaboracién de los lineamientos y anexos tecmcos para. Ia adguisicion .

de bienes y servicios informaticos que satisfagan las necesidades de la Asamblea
Legislativa;

Coordinar con las areas e instancias Iegislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, fa correcta operacion de la red informatica, asi como la
estructura de comunicacion para el resguardo e lntegndad de la mformacmn

Coordinar la atencion de Ia__s_ érdenes de servicio presentadas por las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas de la Asambiea Legislativa referente -

al servicioc de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de la red de voz y.
datos, en los edificios de la Asamblea Legislativa; :

Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion publlca en el ambito de su *

competencia,

Presentar informes sdbre los avances 'y situacion que guardan los asuntos bajo la

responsabilidad de la Direccion de Informatica, Desarrollo y Telecomunicaciones, y

sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Informar al jerarquico superior en la per:odladad gue le sea indicada y por escrito,

sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas

Dirigir y part|c1par en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo,

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
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racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacién y simplificacion administrativa, en el ambito
de la Direccién de Informatica, Desarrollo y Telecomunicaciones, informando de ellas

al Director General de Informatica; y

22. Las demds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
dlspos:mones y acuerdos apllcabies y las que le sean as:gnadas por sus superiores
jerarquicos. S L
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1.4.1.1. Subdireccion de Redes
Objetivo:

Proporcionar la comunicacion entre las areas e instancias legislativas y -unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, para una optima interaccion entre las mismas,
asi como proteger la informacion que generen y almacenen en dispositivos electronicos:

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrolio y ejercicio, de conformidad con la
normatividad y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemasy
procedimientos, asi como las funciones asignadas;

2. Integrar y aplicar el Programa Institucional de Desarrollo Informatico en materia de
redes de voz y datos de la Asamblea Legisiativa y los demas programas que se le
encomienden en el ambito de sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y
ejercicio, de conformidad con la normatividad, asi como evaluar su cumplimiento;

3. Coordinar las acciones de capacitacién en materia de redes de voz y datos para el
personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual de Capacitacion.
Informatica; :

4. Formular e integrar los proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades
asignadas, considerando estandares y medidas de seguridad para la operacion de
redes que permitan el intercambio electronico de informacién entre distintas
instituciones gubernamentales;

5. Supervisar la elaboracion del proyecto de normas y estandares de seguridad para la
operacion de fas redes, manteniendo la integridad de la informacion de los sistemas;

6. Verificar la debida aplicaciéon de pruebas informaticas en materia de redes,
garantizando el correcto desempefio de programas y equipos de comunicaciones;

7. Definir y administrar los perfiles de los usuarios de red, manteniendo una base de
datos confiable y segura que permita su correcta administracion,

8. Supervisar la realizacion de respaldos de la informacién contenida en los servidores
de voz y datos, garantizando el resguardo de la informacion ante cualquier

_ALDE-MGO-01
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13.
14,

15.

16.
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contingencia o dafio en los mismos;

Supervisar fa administracion de los equipos de comunicaciones, brindando la
conectividad necesaria a los usuarios, ya sea de voz o datos, mediante el controt de
los equipos;

Supervisar la elaboracién y seguimiento del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de comunicacion gue permita mantener en buenas
condiciones flsicas y logicas los equipos de la red LAN / WAN;

Verificar la debida creacién y administracién de las cuentas de correo institucional a
los servidores publicos de la Asambiea Legislativa, manteniendo una base de datos
actualizada y segura;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacién que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de fa Subdireccion de Redes y sobre el
cumplimiento de los programas institucionales;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,;

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

Supervisar y participar en la eiaboramon y actualizacion de los manua!es de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo
y Telecomunicaciones;

Integrar la propuesta de capacitacion en materia de redes de voz y datos,; 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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1.4.1.1.1. Departamento de Administracién de la Red de Voz y Datos

Objetivo:

Proporcionar servicios de comunicacion de voz y datos a las unidades administrativas a
través de la infraestructura de comunicacion con tecnologia de punta, a fin de asegurar la
operacién de los sistemas y herramientas de software instalados en la red. '

Funciones:

1.

10.

1.

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anuai, anteproyecto de.
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones v vigilar su correcto desarrolio y ejercicio, de conformidad con la

normatividad, y evatuar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas.
y procedimientos, asi como las funciones asignadas, ' ' S

Elaborar y desarroliar el Programa institucional de Desarrollo informatico en materia
de redes de voz y datos y los demas programas que se le encomienden-en el ambito
de sus atribuciones; L

Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de informatica, para
el personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual de Capacitacion -
Informatica; - " c S o

Elaborar manuales de operacion para el uso de la red de voz y datos;
Elaborar los criterios para fa aplicacion de pruebas en materia de comunicaciones;

Llevar a cabo acciones de mantenimiento preventivo y correctivo delos equipos de
comunicaciones;

Aplicar las garantias de los equipos de comunicaciones y sustitucion de equipos por
mantenimiento o reparacion,;

Definir y administrar los perfiles de los usuarios que ingresan a la red institucional;

Supervisar que los equipos de computo funcionen optimamente en red, esto es
respecto a su conectividad con los servidores de la red institucional,

Realizar los respaldos de la informacion contenida en los servidores de la red de voz
y datos, en el ambito de 1a Direccion General de Informatica,

Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

ALDF-MGQ-01
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i2.
13.

i4.

15.

16.

17.
18.

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

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

Apoyar en la formulacién e integracién de los proyectos de normas, politicas,
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas, considerando estandares y medidas de seguridad para
la operacién de redes que permitan el intercambio electrénico de informacion entre
distintas instituciones gubernamentales; :

Elaborar el proyecto de normas y estandares de seguridad para la operacion de la red
de voz y datos, manteniendo la integridad de [a informacion de los sistemas;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccidon de informatica, Desarrolio vy
Telecomunicaciones; :

Elaborar la propuesta de capacitacion en materia de redes de voz y datos; y

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

ALDE-MGO-03 __
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1.4.1.1.2. Departamento de Administracién de Documentos y Web
Objetivo:

Administrar los servicios relacionados con el acceso a Internet, asi como los
correspondientes a la prestacion del servicio web para la pagina de la Asamblea Legislativa,

haciendo uso de las medidas de seguridad y confiabilidad, a fin de contribuir a Ja

comunicacion con la ciudadania.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyécto de |

- Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas; ' :

2. Elaborar y desarrotlar el Programa Institucional de Desarrolio informatico en materia
de soporte técnico de la pagina web de la Asamblea Legisiativa y los demas
programas gue se le encomienden en el ambito de sus atribuciones;

3. Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de desarrollo de
paginas web, para el personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa
Anual de Capacitacion Informatica;

4. Disefiar el contenido grafico de la pagina web de la Asamblea Legislativa, de acuerdo
con estandares y lineamientos establecidos, utilizando tecnologia que permita un
acceso agil y amigable;

5. Realizar, en coordinacion con la Direccion de Transparencia, informacion Publica y.

Datos Personales, las innovaciones, modificaciones o correcciones técnicas, que se
realicen a la pagina web de la Asamblea Legislativa, para asegurar que cumplan con
los lineamientos y criterios que el INFODF emite periddicamente;

6. Desarrollar secciones en la pagina web institucional, a fin de promover las actividades
que lievan a cabo los diputados, las comisiones y comités legisiativos y las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa,

7. Proporcionar el apoyo técnico para el seg uimiento a los procesos legislativos,
poniéndolos a disposicion de los diputados, asesores y publico en general en la pagina
web de Asamblea Legislativa;
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8. Administrar el manejo y control de las cuentas de correos institucionales, a través del
servidor correspondiente;

9. Realizar respaldos de los servidores de red, de forma programada;

10. Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

11.  Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia,

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

13. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politcas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo vy
Telecomunicaciones; .

14. Elaborar la propuesta de capacitacion en materia de desarrollo de paginas web; y

15. 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. ' ; ' :

ALDE-MGO-01
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1.4.1.2. Subdireccion dé Desarrollo |

Objetivo:

Coordinar el desarrollo y el mantenimiento de los sistemas de informacion mediante el
establecimiento de lineamientos y estandares de calidad y estrategias tecnoldgicas, asi
como operar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos..

Funciones:

1.

- 10.

ALDE-MGQ-01

Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de |

Presupuesto Anual y los deméas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrolio y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas; : -

Integrar y aplicar el Programa Institucional de Desarrollo informatico en materia de

desarrollo de sistemas y soporte técnico y los demas programas que se le
encomienden en el ambito de sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo vy
ejercicio, de conformidad con la normatividad, asi como evaluar su cumplimiento;

Fungir como Secretario Técnico Suplente del Subcomité de Informética, cuando asi le
sea requerido;

Coordinar las acciones de capacitacion en materia de desarrollo, para el personal de
la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual de Capacitacion Informatica;

integrar los planes de contingencia informatica que formule cada area de la Direccion
General de Informatica de la Asamblea Legislativa;

Proponer y coordinar los lineamientos para el uso de los equipos de computo;
Elaborar los criterios para la aplicaciéon de pruebas informaticas;

Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipo de computo y sistemas de la Asamblea Legislativa;

Asignar, reubicar y dictaminar la baja y destino final de los bienes informaticos, de
conformidad con la normatividad;

Definir y supervisar los procesos programados de respaldo de datos, a fin de
garantizar la recuperacion oportuna de informacion, tanto de bases de datos como de
programas que se encuentren en el ambito de la Direccion General de Informatica,
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11.
administrativas de la Asamblea Legislativa, en la instalacién, administracion y
operacién de equipos, asi como de los sistemas de procesamiento de datos;

12. Supervisar al personal responsable de proporcionar atencién a las érdenes de servicio
y solicitudes referentes a la reparacion y mantenimiento de los hienes informaticos;

13. Desarrollar e instrumentar metodologias para la evaluacion de los sistemas
institucionales;

14, Supervisar el software desarrollado para las necesidades de las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas, asi como establecer estandares para el uso
de software de desarrollo;

15. Detectar las necesidades de desarroilo de aplicaciones;

16. Desarrollar e implementar las aplicaciones informaticas requeridas en las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas,

17. Evaluar los sistemas existentes en el mercado, que puedan ser implementados en las
areas e instancias legislativas y unidades administrativas;,

18. Establecer condiciones de seguridad, resguardo e integridad de la informacion
almacenada en los servidores de datos, que soportan la operacion de los diferentes
sistemas administrativos desarrollados por la Direccidn General de informatica;

19. Integrar y presentar la informacién que reciba sobre los avances y situacién que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Desarrollo y sobre
el cumplimiento de los programas institucionales;

20. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

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

22. -Supervisar la aplicacion de los estandares y lineamentos para la publicacién de
informacién en la pagina web de la Asamblea Legislativa, asi como del redisefio y
administracion del portal;

23. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de a Direccion de Informética, Desarrollo
y Telecomunicaciones;

ALDE-MGO-03
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cuando los usuarios asi fo requieran;

Coordinar el apoyo técnico a las areas e instancias legisiativas vy unidades
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Elaborar los lineamientos e integrar los anexos técnicos para la adquisicion de bienes
y servicios informéticos que satisfagan las necesidades de la Asamblea Legisiativa; y

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

24.

25.

disposiciones y acuerd

jerarquicos.
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1.4.1.2.1. Departamento de Desarroilo de Sistemas

Objetivo:

Contribuir con la automatizacién de procesos y el desarrollo de software, para mejorar los
procesos y métodos de trabajo en las areas e instancias legislativas' y unidades
administrativas de la Asamblea i.egislativa. '

Funciones:

1. Participar' en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de .

Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrolio y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

2. Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo informatico en materia
de desarrolio de sistemas y los demas programas que se le encomienden en el ambito
de sus atribuciones;

3. Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de sistemas
informaticos, para el personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual
de Capacitacion Informatica,;

4 Desarrollar software para cubrir las necesidades de las areas e instancias legislativas
y unidades administrativas, asi como establecer estandares para el uso de software
de desarrollo;

Supervisar los sistemas elaborados por empresas externas,
Apoyar en la deteccion de las necesidades de desarrollo de aplicaciones;

Revisar, instalar y actualizar el software y los sistemas institucionales instalados en
las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

8. Disefiar, proponer y, en su caso, implementar modificaciones a los equipos y sistemas
empleados por las dreas e instancias legislativas y unidades administrativas, que
permitan su compatibilidad en el procesamiento e intercambio de informacion;

9. Atender las solicitudes de informacidn puablica, en el ambito de su competencia;

10. Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

£,
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11.

12.

13.

14. 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. o ‘

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

politicas y procedimientos de la Direccion de Infprmética, Desarrollo vy

Telecomunicaciones;
Elaborar la propuesta de capacitacion en materia desarrollo de sistemas; y
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1.4.1.2.2. Departamento de Soporte Técnico

Objetivo:

Dar atencion oportuna a las solicitudes de incidentes relacionados con bienes informaticos,
asi como orientar a usuarios finales respecto a un mejor aprovechamiento del
equipamiento, con la finalidad de contribuir a incrementar la eficiencia del personal adscrito
a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones 'y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar et cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como tas funciones asignadas; '

Elaborar y desarroliar el Programa Institucional de Desarrollo informatico en materia
de soporte técnico y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones;

Desarrollar, publicar y mantener actualizados los manuales de soporte para los
usuarios de los bienes informaticos de la Asamblea Legislativa;

Investigar los avances en materia de tecnologias de informacion, con objeto de
proponer Ia actualizacién de la plataforma de apoyo tecnolégico de la Asamblea
Legislativa;

Ejecutar acciones de capacitacion en el manejo y operacion de los bienes informaticos
y programas de computo, para el personal de la Asamblea Legislativa;

Realizar la instalacién y configuracion de bienes informaticos en las areas e instancias
legisiativas de la Asamblea Legislativa, la Sala de Prensa y los Modulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas;

Aplicar pruebas a los bienes informaticos para mantener su optimo desempefo;

Supervisar el uso legal del software instalado en los equipos de computo en las areas
e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Realizar el control de inventario de bienes informaticos;
Recibir, clasificar y atender las solicitudes de asesoria técnica en materia de

o
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

informatica, que se deriven de la operacion de los bienes informaticos;

Proporcionar el soporte necesario para la correcta operacion de los bienes
informaticos, sistemas de informacic’m_desarrollados por la Direccion General de
Informatica, operacion y navegacion en internet y cualquier software institucional;

Elaborar la propuesta de capacitacion en materia del manejo y operacion de los bienes
informaticos y programas de computo; Atender las solicitudes de informacion publica,
en el ambito de su competencia;

Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de informatica, . Desarrollo vy
Tefecomunicaciones; 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. c
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1.5.Direccion General de Normatividad

Direccion Generalde -

Normatividad

Subdireccion de
Lingamientos
Adminisérativos

Deparlamento de
Analisis y Proyeclos

Subdireccion de
Normatividad

ALDF-MGO-D1

4

Pagina 205 de 482 :g

—

i



\ Manual Genetal.de Organizacion de las | :
',;' a's#{;; Unidades Administrativas de la Asamblea Asgg‘ggg os
o Legislativa del Distrito Federal |

VI LEGISLATURA

Oficialia Mayor

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actuaiizacién: 24/08/15

Objetivo:

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos y lineamientos
normativos, a solicitud de las areas adscritas a la Oficialia Mayor a fin de coadyuvar en ia
mejora del funcionamiento interno de la misma.

Funciones:

1.  Coordinar la realizacién de andlisis y estudios sobre la situacidon que guardan los
manuales administrativos y lineamientos normativos de las areas de la Oficialia Mayor,
a fin de apoyar las propuestas de actualizacion de los manuales, normas y politicas
de las mismas;

2. Coordinar fa participaciéon del area en la elaboracion, revision y actualizacion de las
normas y los manuales administrativos de las direcciones generales adscritas a la
Oficialia Mayor;

3. Promover cursos de induccion institucional en materia normativa, en coordinacion con
la Direccion General de Administracion;

4.  Mantener actualizado el registro y acervo de los manuales administrativos de la
Oficialia Mayor, expedidos por el Comité de Administracion, con y sin modificacion ded
aspecto y estructura del documento digital original;

5. Verificar que se otorgue fa orientacion al personal de nuevo ingreso sobre los
manuales administrativos y normas de la Oficialia Mayor, que obran en los archivos
de la Direccion General de Normatividad;

6. Proponer medidas de mejora de la gestidn, analisis de procesos internos, calidad
regulatoria, modernizacion vy snmphfcamon administrativas, de aplicacion en la
Oficialia Mayor;

7. Coordinar la integracion y supervisar el cumplimiento del Programa de Trabajo Anual
de la Direccidén General de Normatividad, asi como coordinar la elaboracion de los
informes de seguimiento del mismo;

8.  Coordinar la integracién y presentar informes al titular de la Oficialia Mayor, sobre los
avances YV situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de fa Direccion
General de Normatividad, y sobre el cumplimiento de los programas institucionales.

9. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y
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10. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reg!amento las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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1.5.1. Subdireccion de Lineamientos Administrativos
Objetivo:

Proponer la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor.

. Funciones:

1. Supervisar y participar en la realizacion de estudios y analisis de los manuales
administrativos de las areas adscritas a la Oficialia Mayor;

2. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuaies
administrativos de las direcciones generales adscritas a la Oficialia Mayor;

3. Supervisar la organizacion y actualizacion del registro y acervo de los manuales
administrativos de la Oficialia Mayor, expedidos por el Comité de Administracion;

4. Orientar ai personal de nuevo ingreso sobre Jos manuales administrativos de la
Oficialia Mayor, que obran en los archivos de la Direccion General de Normatividad;

5.  Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccion General
de Normatividad, asi como de los informes de seguimiento del mismo;

6. Integrar y presentar a la Direccion General de Normatividad, la informacién sobre los
avances y situacién que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la
Subdireccién de Lineamientos Administrativos y de la Subdireccién de Normatividad,
asi como sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

7. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion pdblica, en el ambito de su
competencia,;

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

9. 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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1.5.1.1. Departamento de Analisis y Proyectos

Obijetivo:

Realizar estudios y analisis técnicos de los procedimientos administrativos de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor.

Funciones:

1.

Elaborar estudios y analisis de los procedimientos administrativos de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor,

2. Proponer metodologias y medidas que incidan en la mejora de los procedimientos
administrativos de las areas adscritas a la Oficialia Mayor;

3. Efectuar la revision del estatus y situacion de los manuales administrativos de las
areas de la Oficialia Mayor, asegurandose que se observe la normatividad;

4. Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los manuales administrativos de las
direcciones generales adscritas a la Oficialia Mayor, asegurandose que se observe la
normatividad;

5. Organizar y mantener actualizado el registro y acervo de los manuales administrativos
de la Oficialia Mayor, expedidos por el Comité de Administracion, con y sin
modificacién del aspecto y estructura del documento digital originaf;

6.  Apoyar al Subdirector de Lineamientos Administrativos en la orientacion al personal
de nuevo ingreso sobre los manuales administrativos de la Oficialia Mayor;

7. Aportar informaci6n para la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de {a Direccion
General de Normatividad y de los informes de seguimiento del mismo;

8. Informar sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

10. Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizaciéon, y de
politicas y procedimientos de la Direccion General de Normatividad;

11. informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

7
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13. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las gue le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.5.2. Subdireccién de Normatividad
Objetivo:

Proponer la actualizacion y elaboracién de las normas que rigen fa operacion de las areas
adscritas a la Oficialia Mayor, cuya emisién corresponde al Comité de Adminisiracion.

Funciones:

1. - Realizar estudios y analisis de mejora regulatoria aplicables a las normas que rigen la
operacion de las areas adscritas a la Oficialia Mayor;

2. Organizar y mantener actualizado el registro y acervo de fas normas que regulan la
operacién de la Oficialia Mayor, expedidos por el Comite de Administracion;

3. Orientar al personal de nuevo ingreso sobre las normas que regulan la operacion de
las areas adscritas a la Oficialia Mayor, que obren en los archivos de ia Direccion
General de Normatividad;

4. Formular medidas de mejora de la gestion, analisis de procesos internos, calidad
regulatoria, modernizacion y simplificacién administrativas, de aplicacion en la
Oficialla Mayor, :

5. Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccion General
de Normatividad, asi como de los informes de seguimiento del mismo;

6. Integrar el Programa de Trabajo Anual de ia Direccion General de Normatividad y los
informes de seguimiento del mismo;

7. Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

8. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion General de Normatividad;

g.  Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

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

11. Las demas gue se deriven de la Ley Orgdnica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
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2, Tesoreria General

Tesoreria General

Secretaria Particuler |

Asistente Técnico

-

Direccidn General de DirecciGn General de Unidad de Sistemas
Presupueste Pagos Financieros
Direccion de Direccion de L, o, .
v C I TCC Direccién de Conirol de Direccion de Registro y
Integracion y Conirol Centabilidad y Cuenta .
. Pagos Conlrol de Modulos
Presupurestal Pablica :
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Objetivo:

Dirigir, supervisar, administrar, registrar y controlar los recursos financieros para posibilitar
el desarrolio de los objetives y funciones de la Asamblea Legislativa, de conformidad con
la normatividad y bajo un marco de eficiencia, eficacia, honradez, transparencia, austeridad

'y racionalidad del gasto.

Funciones:

1.  Dirigir y supervisar el debido cumplimiento a los objetivos fijados, normas, politicas y
procedimientos autorizados para el ejercicio presupuestal y la adecuada
administracién de los recursos financieros de la Asamblea Legislativa,

2. Conservar permanente comunicaciéon y coordinacion con la Oficialia Mayor en materia
de planeacion, presupuestacion, evaluacion y ejercicio del gasto,-con el fin de brindar
el debido apoyo al desarrollo de las actividades sustantivas de la Asamblea
Legislativa,; : '

3. Establecer canales de comunicacion y coordinacién con las unidades administrativas
en materia de planeacion, presupuestacion, evaluacion y ejercicio del gasto, con el fin
de brindar el debido apoyo en todas las actividades sustantivas de la Asamblea
Legislativa; '

4 Mantener los canales de comunicacion y coordinacion con ta Comision de Gobiernoy
el Comité de Administraciéon en materia presupuestal y financiera, para el oportuno y
debido cumplimiento de los acuerdos emitidos por la Comision de Gobierno;

5. . Conducir las acciones y gestiones necesarias ante el Gobierno del Distrito Federal y
en su caso ante otras instancias, para la ministracion de los recursos financieros
asignados a la Asamblea Legislativa, de acuerdo al presupuesto autorizado y el
calendario establecido, y en su caso, de las ampliaciones presupuestales;

6. Dirigir el procedimiento de presupuestacion, ejecucion e integracion del Anteproyecto
de Presupuesto y el calendario para su aplicacion, a fin de someterlo a consideracion
de la Comision de Gobierno y el Comité de Administracion;

7.  Establecery dirigir la administracion de fondos y la programacion del gasto, asi como
la inversion y salvaguarda del efectivo y valores;

8  Autorizar mensualmente las adecuaciones presupuestales para la reorientacion del
presupuesto;

P T
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9. Dirigir la realizacién de pagos correspondientes a néminas, dietas, prerrogativas,
retribucion y apoyo a diputados y apoyo al trabajo legislativo de los grupos
parlamentarios, asi como la aplicacion de los acuerdos emitidos por la Comision de
Gobierno; '

10. Dirigir las acciones referentes a la programacion de pagos a proveedores, prestadores
de servicio y solicitudes de cheque o transferencias electrénicas, asi como las
inversiones de disponibilidades financieras;

11, Dirigir la realizacion de pagos mediante la emisién de cheques o transferencias
electronicas correspondientes a impuestos, obligaciones por organismos de seguridad
y prevision social, asi como el entero y pago de otras retenciones efectuadas;

12. Participar en los actos y contratos de la Asamblea Legislativa, en los aspectos
_presupuestales y realizacion de pagos hasta su finiquito, resguardando las garantias
de cumplimiento de los mismos y en su caso de los anticipos otorgados;

13. Dirigir la elaboracién de las Cuentas por Pagar de la Asamblea Legislativa, previo
otorgamiento de la suficiencia presupuestal e integracion de la documentacion soporte
del gasto presentada por las unidades ejecutoras del mismo, supervisando que el

~ ejercicio presupuestal se ajuste al presupuesto autorizado;

14. Conducir la oportuna elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas para su
tramite ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal para la
ministracion de recursos financieros; - '

15. Dirigir las actividades de registro, contabilizacion y congciliacion de las operaciones de
ja Asamblea Legislativa;

16. Definir las directrices para la elaboracion de la informacion presupuestal, financiera y
contable para su oportuna presentacion -ante las instancias correspondientes, tanto
internas como externas;

17. Dirigir la elaboracion de los informes periddicos intermos y externos sobre los avances
del ejercicio presupuestal; '

18. Dirigir e instruir la elaboracion de la Cuenta Publica de 1a Asamblea Legislativa para
su presentacion a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, asi
como instruir la guarda y custodia de la documentacion comprobatoria;

19. Definir e instruir los mecanismos para la elaboracion de las Cuentas por Pagar, asi
como el control, revision y validacién de la documentacion comprobatoria del gasto,
verificando que cumpla con todas las disposiciones fiscales y las normas y criterios

same
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20.
21.
22.

23.
24,

25,
26..
27.
28.
20.

30.

31.

establecidos;

Dirigir y coordinar las acciones de apoyo necesarias durante la revision de los estados
financieros para su dictaminacion;

Dirigir la actualizacién de los tabuladores de sueldos y salarios de los servidores
publicos y prestadores de servicios profesionales;

Dirigir e instruir las previsiones de recursos financieros a efecto de garantizar el flujo
de recursos que permitan la dptima operacién de la Asamblea | egislativa;

Definir los mecanismos de pago Y registro de la informacion relativa a fa operacion de
los Modulos de Atencién, Orientacion y Quejas Ciudadanas, verificando 1a
documentacioén comprobatoria conforme a la normatividad interna establecida;

Dirigir el desarrollo, implementacion, administraci()n; mantenimiento y operacion del
sistema informatico de la Tesoreria General, asi como la infraestructura de las"
comunicaciones, instruyendo el resguardo e integridad de la informacion;

Dirigir a prestacion de los servicios de apoyo técnico e informatico a las diferentes
areas que integran la Tesoreria General;

Dirigir y participar en la atencion de las observaciones y recomendaciones efectuadas
por los 6rganos de control interno y externo derivadas de las auditoras realizadas;

Dirigir la atencidn y debida respuesta a las solicitudes de informacién publica.en el
ambito de su competencia, : '

Dar la debida atencion a los acuerdos emitidos por la Comiéié_n de Gobierno en .
materia presupuestal y financiera; -

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

Coordinar y supervisar la elaboracién y revision de los manuales de organizacion vy,
de politicas y procedimientos, necesarios para el desempefio de la Tesoreria General;

y

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

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

2.0.1. Secretaria Particular
Objetivo:

Coadyuvar en la integracion de la_documentacion, ejecucion, seguimiento, control, y
atencion de los asuntos competencia de la Tesoreria General.

Funciones:

1. Revisar, analizar y emitir opinién respecto de la documentacion que envian las
diferentes areas que integran la Tesoreria General, para firma del titular de la
Tesoreria General;

5 Llevar a cabo las actividades necesarias para atender asuntos encomendados
especificamente por el titular de la Tesoreria General, informando sobre los avances
y resultados obtenidos; -

3. Coordinar diversas actividades instruidas por el titular de la Tesoreria General, en las
cuales tengan participacion las Direcciones Generales de Presupuesto, de Pagos y la
Unidad de Sistemas Financieros, asi como sus respectivas areas;

4. Coadyuvar en ausencia del titular de la Tesoreria General, en la atencion de los
“asuntos competencia de la Tesoreria, coordinandose con las Direcciones Generales
dependientes de la Tesoreria General, informando al titular de la Tesoreria General
sobre cualquier situacion que se hubiera presentado en su ausencia;

5. Fungir como enlace por instruccion del titular de la Tesoreria General con otras
instancias y/o unidades administrativas en asuntos relacionados con la Tesoreria
General;

6. Representar al titular de la Tesoreria General en diversos Comités, Subcomités u otros
Organos Colegiados en los cuales la Tesoreria General forme parte como vocal, asi
como en diversas reuniones de trabajo;

7. - Atender y coordinar con las direcciones generales en los temas de su competencia,
Jas respuestas a las solicitudes de informacion publica recibidas;

8.  Dirigir, supervisar y controlar el personal de apoyo adscrito a la oficina de la Tesorerfa
General,

0. Recibir, controlar y devolver las fianzas de garantia en favor de la Asamblea
Legislativa, derivadas de los contratos de adquisiciones y prestacion de servicios

ALDF-MGO-01
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Tesoreria General -

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizaci6n:24/08/15

adjudicados por la Oficialia Mayor;

10. Supervisar que las Direcciones Generales adscritas a la Tesoreria General, presenten
oportunamente los informes trimestrales correspondientes al Programa de Trabajo
Anual, para su consolidacion y envio a la Contraloria General; -

11. Supervisar que trimestralmente se suba al “Portal Web Tesoreria Generai” la
informacién requerida y de oficio contemplada en la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Pubhca del Distrito Federal; y

12. Las demas gue le sean as&gnadas por el titular de la Tesorena General

ALDF-MGQO-01 .
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Tesoreria General

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

2.0.2. Asistente Técnico
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempeiio de las funciones del titular de la
Tesoreria General, mediante la preparacién de la documentacion, informacion y apoyos
técnicos necesarios para su desarrollo. ‘

Funciones:

1. Recibir, revisar y clasificar la documentacion de la Tesoreria General, turnada para la
atencion y seguimiento de la Secretaria Particular;
Apoyar en la coordinacion de actividades a cargo del titular de la Tesoreria General;

Coadyuvar en el control de la documentacion oficiat de la Tesoreria General, que
incida directamente en la Secretaria Particular; :

4. Coadyuvar en el seguimiento a solicitudes y escritos de las diversas unidades
administrativas o terceros, en asuntos de la Tesoreria General;

Elahorar diversos informes y reportes de la Tesoreria General;

Fungir como representante de la Tesoreria General en diversas reuniones y evenios
que instruya el titular de la Tesoreria General;

Coadyuvar en la atencién de las solicitudes de informacion publica;
Coadyuvar en la recepcion, registro, control y devolucion de Fianzas de Garantia,

Integrar la informacion emitida por las Direcciones Generales adscritas a la Tesoreria
General, correspondiente al Programa de Trabajo Anual, asi como su seguimiento y
reporie;

10. Coordinar actividades con el personal de la Direccion de Transparencia y Acceso a la
Informacion Plblica, para subir periédicamente al “Portal Web Tesoreria General” la
informacion de oficio que contempla la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica del Distrito Federal”; y

11. Las demas que le sean asignadas por el titular de la Tesoreria General.

P
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Tesoreria General

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion:24/08/15

2.1. Direccion General de Presupuesto

Direccion General de

Piesupuesto
Direccion de Inlegraci : C Direccidn de :
G CItDnt Pe neg ‘ In ) Contabilidad y Guenta -
y Control Presupusstal | - _ E “pitiica
N A ’ N _ . Subdireccionde
Subfﬂlrewon de ) Subdireccion de Control Suhchrecc!on de ik Integracion de Cuenta
Integracién y Evaluacion y Regisiro Contabilidad . . Pilica
Departamenta de Departamento de Departamento de
L1 Normas e Integracion -— Revision y Codificacion ‘| Revision y Codificacién
Presupuestal - Presupuestat Contable
b 0d L " Departamenio de
L ep?rlamen ode |__| Departamentode Registro, Informacion y
Evaluacion Presupuestat Registio Presupuestai Cenciliacion ]
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Tesoreria General

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Objetivo:

Dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos de programacion, presupuestacion,
autorizacién y liberacion de pagos, asi como el registro y control del ejercicio del gasto, con
el fin de optimizar el ejercicio de los recursos financieros asignados a la Asamblea
Legislativa, proporcionando al titular de la Tesoreria General, la informacién veraz y
oportuna para la toma de decisiones en materia presupuestal.

Funciones:

1. Supervisar la aplicacién de politicas, criterios y procedimientos en materia
presupuestal y contable, conforme a las disposiciones legales wgentes y a la
normatividad interna establec;da

2. Establecer los.mecanismos de comunicacién y coordinacion entre las direcciones,
subdirecciones y jefaturas de departamento de la Direccion General de Presupuesto,
asi como con la Direccidn General de Pagos y las areas que la integran y con las
demas unidades administrativas de la Asamblea Leglslatlva en materia presupuestal
y ejercicio del gasto;

3. Intervenir en el ambito de su competencia en los actos relacionados con los contratos
tanto de adquisiciones como dé prestacion de servicios mediante su revision en las
partes que representen una afectacion al Presupuesto de Egresos de la Asamblea
Legislativa, asi como en los pagos establecidos en dicho instrumento iegal;

4. Realizar las gestiones y tramites ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Distrito Federal en materia programatica y presupuestal, para la ministracion mensual
de recursos, de conformidad con el presupuesto autorizado y el calendario establecido
para tal efecto. Asimismo sobre aquellos posibles recursos adicionales otorgados
mediante ampliaciones liquidas, :

5.  Efectuar periodicamente de acuerdo a las necesidades de la Asamblea Legislativa, la
programacion financiera para el pago oportuno de los compromisos contraidos de
conformidad con el presupuesto autorizado y la ministracion de los mismos;

6. Otorgar previamente a cualquier compromiso contraido, la suficiencia presupuestal
para la afectacion de todos los capitulos de gasto incluidos en el Presupuesto de
Egresos autorizado a la Asamblea Legislativa;

7.  Dirigir y supervisar la atencién a las solicitudes de disponibilidad financiera pafa el
ejercicio del gasto, previa verificacion de la disponibilidad presupuestaria, a fin de

ALDF-MGO-01
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Tesoreria General

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

validar su procedencia;

8. Dirigir, supervisar y coordinar la elaboracion e integracién oportuna det anteproyecto
del Presupuesto de Egresos de la Asamblea Legislativa, asi como la calendarizacion
para el ejercicio del gasto, sometiéndolo a consideracion y autorizacion del titular de
la Tesorerfa General; ' I

9. Dirigir y supervisar que las unidades ejecutoras del gasto envien 'oponunamente la
informacion requerida para la integracion del anteproyecto del presupuesto de
egresos,

10. Supervisar e instruir fa elaboracion de las afectaciones"presupuestéies- derivadas de
transferencias compensadas asi como de ampliaciones y reducciones liquidas;

11. Dirigir e instruir la elaboracion y tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas,
correspondientes a la ministraciones de recursos por parte de la Secretaria de-
Finanzas del Distrito Federal, de conformidad con el presupuesto autorizado y el
calendario establecido; o

12. Instruir y supervisar la realizaciéon de conciliaciones mensuales de los registros . ..
internos con la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal;

13. Dirigir vy supervisar el correcto registro vy ampliacion de las adecuaciones
presupuestales autorizadas, asi como las modificaciones al presupuesto y en su caso
a la recalendarizacion correspondiente; - :

14. Integrar y emitir los informes y reportes periddicos en materia presupuestal,
sometiéndolos a consideracién del titular de la Tesoreria General, proponiendo las.
medidas necesarias para en su caso la reorientacion del mismo;:

15. Instruir y supervisar la elaboracion del reporie de eventos institucionales al Comité de
Administracion y Comision de Gobierno; ' :

16. Instruir y coordinar la elaboracién y seguimiento del Programa dée Trabajo Anual en el
ambito de su competencia, '

17. Supervisar la elaboracion de la Cuenta Publica de la Asamblea Legislativa para su '
presentacion y autorizacion del titular de la Tesoreria General y el oportuno envio a la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal; -

18. Supervisar la guarda y custodia de la documentacion Comprobatdria de la Cuenta
Publica en los términos y plazos que las disposiciones legales sefalen;

19. Supervisar se lleve a cabo el correcto registro de los momentos presupuestales por
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20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

ALDE-MGO-01

parte de las direcciones que integran la Direccidn General de Presupuesto;

Supervisar que el registro del gasto a través de las Cuentas por Pagar emitidas se
lleve a cabo en foma correcta 'y de conformidad con la normatividad en la materia;

Instruir la elaboracién de Cuentas por Pagar para los diferentes conceptos de gasto y
que la documentacién soporte relina todos los requisitos fiscales contemplados en la
normatividad,

Instruir se realice el registro oportuno de las obligaciones en materia fiscal, seguridad
social y por cuenta de terceros de la Asamblea Legislativa;

Instruir de conformidad con la normatividad, los mecanismos de actualizacion del
sistema contable-presupuestal y proponer los cambios o ajustes necesarios a fin de
dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

‘Instruir el registro contable de las operaciones financieras, previa revision y validacion
de la documentacion comprobatoria conforme a las disposiciones, normas y criterios
establecidos;

Instruir se lleve a cabo en forma oportuna |a elaboracion y presentacion de los estados

financieros de la Asamblea Legislativa, asi como los reportes contables y
presupuestales que sean requeridos por ofras instancias y los organos internos y
externos de fiscalizacion;

Dirigir la atencion y seguimiento a las recomendaciones formuladas por los 6rganos
de control intemo y externo, asi como las recomendaciones derivadas de la
dictaminacién de los estados financieros, en el &mbito de su competencia;

Dirigir y supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion plblica,
relacionadas con su area de competencia,

Presentar la documentacion e informacion requerida por el auditor externo durante el
proceso de dictaminacion de los estados financieros de la Asamblea Legislativa, en el
ambito de su competencia;

Firmar eventuaimente y por instrucciones de la Tesoreria General, los cheques para
pago de las diferentes cuentas bancarias y de las cuales se encuentra registrada su
firma;

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

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
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Tesoreria General

Fecha de Emisian: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

politicas y procedimientos de Ia direccion a su cargo; y

32 Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las hormas,
disposiciones y. acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarguico. - E :
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Tesoreria General

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

2.1.1. Direccion de Integracion y Control Presupuestal
Objetivo:

Integrar, controlar y evaluar el ejercicio def presupuesto de la Asamblea Legislativa bajo la
normatividad, con el fin de optimizar la utilizacién de los recursos financieros asignados.

Funciones:

1.  Coordinar la aplicacién de las politicas, criterios y procedimientos en materia
presupuestal, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad
interna establecida;

2. . Coordinar la revisién de los contratos tanto de adquisicidn como de prestacion de
servicios, en las partes que represente una afectacion al presupuesto de egresos;

3. Coordinar la atencién a las solicitudes de suficiencia presupuestal para el gjercicio del
gasto,

4.  Coordinar la integracion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Asamblea
| egislativa, en coordinacion con las diversas Unidades Administrativas y la Direccion
General de Pagos, asi como del calendario para el ejercicio del gasto, bajo los
lineamientos y politica de gasto establecidos;

5. Coordinar y supervisar que las Unidades Ejecutoras del Gasto envien oportunamente
la informacion necesaria para la integracién del anteproyecto de presupuesto de
egresos, _

6. Coordinar la elaboracion de las afectaciones presupuestales por concepto de
transferencias compensadas, asi como ampliaciones y reducciones liquidas;

7.  \Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas, de las ministraciones
presupuestales mensuales sean tramitadas conforme al presupuesto autorizado y al
calendario establecido;

8. Coordinar las conciliaciones mensuales de los registros internos con los de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal; :

9. Coordinar el registro y aplicacion de las adecuaciones presupuestales autorizadas,
modificando el presupuesto y calendario correspondiente;

10. Coordinar la elaboracion de los informes y reportes periddicos referentes al
comportamiento del ejercicio presupuestal y realizar el andlisis y evaluacion

ALDF-MGO-01 _
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1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25,
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correspondiente para la consideracién de la Direccion General de Presupuesto;

Coordinar la elaboracion del reporte de eventos institucionales al Comlte de
Administracion y Comlsmn de Gobierno;

Coordinar la elaboracion y segu1m|ento del Programa de Trabajo Anuali;

Revisar y presentar a la Direccion General de Presupuesto, la Cuenta Pubhca de la

Asamblea Legislativa para su validacién;

Coordinar el registro de los momentos presupuestales, a efecto de posibilitar la optlma
utilizacion de los recursos presupuestales,

Coordinar elregistro del gasto a través de las Cuentas por Pagar emitidas;

Coordinar la elaboracién de las Cuentas por Pagar para los diferentes conceptos de

gasto derivados de la operacion de la Asamblea Legislativa;
Vigilar que la documentacnon comprobatoria del gasto sea debidamente codzflcada de

conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto, asimismo gue cumpla con los
‘requisitos fiscales vigentes, :

Coordinar el registro de ‘los cormipromisos presupuestales y de la- afectacaon
presupuestal del gasto;

Verificar la realizacion de conciliaciones presupuestales mensualmente con las areas
contables;

Coordinar la recepcidn y revision de la documentacion comprobatoria del gasto
emitiendo, en su caso, el contra recibo correspondiente;

Supervisar la atencion y seguimiento a las recomendaciones formuladas por los
Organos de control interno y/o externo en su @mbito de competencia;

Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion publica en el amblto de su
competencia;

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

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; 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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2.1.1.1. Subdireccién de Integracién y Evaluacién
Objetivo:

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de egresos, y evaluar a iraves
de los informes el gjercicio presupuestal.

Funciones:

1. Controlar la correcta aplicacion de las politicas, criterios y procedimienios en materia
presupuestal conforme a las di |sp05|c:10nes legales vigentes y a la normatividad interna
establecida;

2. Supervisar la elaboracion dei anteprOyecto de presupuesto de egresos;

3.  Supervisar y validar la propuesta de calendario mensual para el ejercicio del gasto, de
las unidades admlmstratwas de la Asamblea Legislativa;

4.  Controlar y revisar que las Unidades Ejecutoras del Gasto envien oportunamente la
informacion necesaria para la integracién del anteproyecto de presupuesto de
egresos;

5. Supervisar. la elaboracién de las afectaciones presupuestales por concepto de
transferencias compensadas, asi como ampliaciones y reducciones liquidas;

6. Supervisar que las Cuentas por Liquidar Certificadas, de las ministraciones
presupuestales mensuales sean tramitadas conforme al presupuesto autorizado y al
calendario establecido;

7. Supervisar las conciliaciones mensuales de los registros internos con ios de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal; -

8.  Supervisar el registro y aplicacion de las adecuaciones presupuestales autorizadas,
modificando el presupuesto y calendario correspondiente;

9. Supervisar la elaboracion de los informes y reportes periddicos referentes al
comportamiento del ejercicio presupuestal y realizar el analisis y evaluacion
correspondiente;

10. Supervisar la elaboracion del reporte de eventos institucionales y verificar su envio
oportuno al Comité de Administracion y Comision de Gobierno;

11. Supervisar ta elaboracién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual;

ALDE-MGO-01
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12. Supervisar la elaboracion e integracion de la Cuenta Piblica de la Asamblea
Legisiativa;

13. Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los 6rganos de control interno
y/o externo en su ambito de competencia;” : 3 iy

14. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su '
competencia;

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

16. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Integracion y Control
Presupuestal,y " o

17. 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.

ALDE-MGO-01
= R _ Pégina 228 de 482




V1 LEGISIATURA

"% .| Manual General de Organizacion de las mtse
Tty Unidades Administrativas de la Asamblea Mgg‘_?gs 05
Legislativa del Distrito Federal

Tesoreria General

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

2.1.1.1.1. Departamento de Normas e Integracion Presupuestal

Objetivo:

Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos anual mediante la aplicacion de la
normatividad en la materia.

Funciones:

1.

11.

12.

Analizar, aplicar y difundir la normatividad en materia presupuestal, asi como las
politicas y lineamientos institucionales para la integracion deI anteproyecto del
presupuesto;

Elaborar y proponer la metodologia y criterios asi como los formatos e instructivos
requeridos para la integracion del anteproyecto de presupuesto;

{ntegrar el anteproyecto de presupuesto de egresos;

Someter a consideracion de la Subdireccion de integracion y Evaluacién el
anteproyecto de presupuesto de egresos con las observaciones correspondientes;

Elaborar la propuesta de calendario mensual para el ejercicio del gasto, para la

adecuada operacion. de las unidades administrativas de ta Asamblea Legislativa,

Recibir y analizar los requenmlentos presupuestales de las unidades eJecutoras para
ta integracion del anteproyecto del presupuesto de egresos;

Integrar la Cuenta Publica de la Asamblea Legislativa;

Coadyuvar en la atencién de las recomendaciones formuladas por los organos de
control interno y/o externo en su ambito de competencia,

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

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Integracién y Control Presupuestal; 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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2.1.1.1.2. Departamento de Evaluacion Presupuestal
Obijetivo:

Realizar el seguimiento y evaluacion del ejercicio presupuestal aphcando la normatividad
en la materia.

Funciones:

1.

Analizar, aplicar y difundir las pol:tlcas cnter:os Y procedlmlentos en matena_
presupuestal, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad
interna establecida;

Realizar las afectaciones presupuestales por concepto de transferenmas

2.
compensadas, asi como ampliaciones y reducciones liguidas;

3. Tramitar las cuentas por liquidar certlﬂcadas de las mlnlstraCIones presupuestales
mensuales conforme al presupuesto autorizado y al calendano establecndo

4. Conciliar mensuaimente los registros internos con los de la Secretana de Flnanzas
del Gobiermo del Distrito Federal; :

5. Elaborar los informes requendos por la Secretaria de Frnanzas det Goblerno del
Distrito Federal;

6. Elaborar las adecuaciones necesarias de los registros presupuestales requendas por
las unidades administrativas a través del Sistema;

7. Procesar la informacion requer;da para elaborar los |nformes del eJermcxo
presupuestal; : '

8. Realizar el seguimiento y evaluacioén de los avances del ejercicio presupuestal de las
distintas unidades administrativas que integran la Asamblea Legislativa;

9.  Elaborar el reporte de eventos institucionales para el Comité de Administraciony a la
Comision de Gobierno;

10. Elaborar la Cuenta Publica de la Asambiea Legislativa;

11. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual;

12. Coadyuvar en la atencion de las recomendaciones formuladas por los érganos de B
control interno y/o externo en su ambito de competencia; o

13 Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;
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14. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

15. Participar en la efaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de integracion y Control Presupuestal; y

16. Las demds 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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2.1.1.2. Subdireccién de Cont'roly'Registro |

Objetivo:

Aplicar las politicas, criterios y procedimientos en materia presupuestal y contable y_re_al'izar_'
en forma oportuna el registro y control det compromiso y ejercicio presupuestal. o

Funciones:

1.

10.

11.

12.

Controlar la correcta aplicacion de las politicas, criterios y procedimientos en materia
presupuestal conforme a las disposiciones legales y a la normatividad interna
establecida;

Supervisar la revision de los contratos tanto de adquisicion como de prestacion de
servicios, en las partes que represente una afectacion af presupuesto de egresos; '

Supervisar la atencion de las solicitudes de suficiencia presupuestal para el ejercicio
del gasto;

Participar en la integracion de la propuesta de anteproyecto de presupuesto de
egresos y su calendarizacion;,

Coadyuvar con los informes periédicos del ejercicio presupuestal;

Supervisar el registro de los momentos presupuestales, a efecto de posibilitar la
6ptima utilizacion de los recursos presupuestales;

Supervisar a través del Sistema el registro del gasto de las Cuentas por Pagar
emitidas; )

Supervisar la elaboracion de las Cuentas por Pagar para los diferentes conceptos de
gasto derivados de la operacion de la Asamblea Legislativa;

Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto sea debidamente codificada
de conformidad con el Clasificador por Objeto deil Gasto, asimismo que cumpla con
los requisitos fiscales vigentes;

Supervisar el registro de los compromisos presupuestales y de la afectacion
presupuestal del gasto;

Supervisar la realizacion de conciliaciones presupuestales mensualmente, con las
&reas contables;

Revisar la documentacion comprobatoria del gasto, emitiendo en su caso, ef contra
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recibo correspondiente;

13. Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los Organos de control intemno
yfo externo en su dmbito de competencia;

14. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia; '

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

16. Supervisar-y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Integracion y Control
Presupuestal; y '

17. 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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2.1.1.2.1. Departamento de Revision y Codificacion Presupuestal

Objetivo:

Revisar y codificar la documentacion comprobatoria del gasto, asi como dar seguimiento al
presupuesto comprometido. - '

Funciones:

1.

L

10.
1.

12.

13.

Analizar, aplicar y difundir las politicas, criterios y procedimientos en materia

presupuestal y contable conforme a las disposiciones legales vigentes y a Ia
normatividad interna establecida; '

Revisar los contratos de adquisicion como de prestacion de servncms en Ias partes
que represente una afectacién al presupuesto de egresos;

Codificar y registrar la suficiencia presupuestal para el ejercicio del gasto;
Registrar el compromiso de pago de la Asamblea Legislativa;
Colaborar en la elaboracion de los informes periddicos del ejercicio presupuestal;

Realizar el registro de los momentos presupuestales, a efecto de posibilitar la optima
utilizacién de los recursos presupuestales

Revisar y registrar los contratos formalizados por las Unidades Ejecutoras del Gasto
para ratificar la suficiencia presupuestal previamente otorgada;

Revisar y, en su caso, remitir a la unidad ejecutora del gasto, la documentacion que
no cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad;

Coadyuvar en la atencién de las recomendaciones formuladas por los oérganos de
control interno y/o externo en su ambito de competencia;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de fa Direccion de Integracion y Control Presupuestal; 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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2.1.1.2.2. Departamento de Registro Presupuestal
Objetivo:

Registrar la afectacion presupuestal mediante la emision de las Cuentas por Pagar, que
permitan el control del ejercicio del gasto de acuerdo a la normatividad en la materia.

Funciones:

1. Analizar, aplicar y difundir las politicas, criterios y procedimientos en materia
presupuestal y contable, conforme a las disposiciones legales vigentes y a ia
normatividad interna establecida;

2. Elaborar en el Sistema las Cuentas por Pagar que documenten el ejercicio dei gasto
correspondiente;

3. Verificar en el Sistema que las Cuentas por Pagar emitidas queden registradas de
acuerdo a la normatividad,; '

4. Elaborar las Cuentas por Pagar para los diferentes conceptos de gasto derivados de
la operacion de la Asamblea Legislativa,

5. Revisar que la documentacion comprobatoria del gasto esté debidamente requisitada,
cumpla los requisitos fiscales y la normatividad en materia de presupuesto,
contabilidad y gasto publico, y verificar la partida presupuestal conforme al Clasificador
por Objeto del Gasto, Catalogo de Centro de Costos y Catalogo de Proveedores;

6. Realizar las conciliaciones presupuestales mensuatmente, con las areas contables y
en caso de diferencias, hacer las modificaciones necesarias;

7. Coadyuvar en la atencién de las recomendaciones formuladas por los érganos de
control interno y/o externo en su dmbito de competencia;

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

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

10. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Integracion y Control Presupuestal; y

71'1_ 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.

i
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2.1.2. Direccién de Contabilidad y Cuenta Publica
Chbjetivo:

Coordinar y dirigir la elaboracion, integracién y presentacion, en tiempo y forma de los -
estados financieros, y la integracién documental de la Cuenta Piblica que permitan informar
y evaluar la gestion financiera de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Proponer, difundir y vigilar el cumplimiento de los fineamientos y disposiciones
vigentes para el registro de las operaciones contables de la Asamblea Legislativa;

2. Coordinar la integracién de los informes periédicos del ejercicio contable-presupuestal
en el ambito de su competencia; ' : . o

3. Supervisar la integracion y custodia de la informacién comprobatoria de la Cuenta
Publica; ‘ ' : '
4. Coordinar las acciones referentes al registro de las obligaciones en materia fiscal, de

seguridad social y por cuenta de terceros de la Asamblea Legislativa y proporcionar
la informacion requerida sobre las operaciones realizadas en la materia; -

5 Coordinar la actualizacién del sistema contable presupuestal, considerando las
modificaciones a la normatividad asi como las necesidades de operacion de la
Asamblea Legislativa; A : ' ' -

6. Supervisar el registro contable de las operaciones financieras de la Asamblea
Legistativa, previa verificacion de la documentacion soporte requerida, conforme a fa -
normatividad, : : .

7. Coordinary supervisar la revision y validacion de la documentacién comprobatoria de

gastos a fin de verificar que cumpla las disposiciones legales, normas y criterios
técnicos establecidos; :

8 Coordinar la conciliacién de la informacién presupuestal y contable asi como instruir
las correcciones contables que procedan;

g. Coordinar el resguardo y conservacion de la documentacion comprobatoria de la
Guenta Publica en los términos y plazos que las disposiciones legales sefialen;

10. Coordinar la elaboracion y presentacion de los Estados Financieros de la Asamblea
Legislativa, asi como los demas reportes contables que le sean requeridos por los

e
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drganos superiores y de fiscalizacion;

11, Supervisar la atencién y seguimiento a las recomendaciones formuladas por los
Organos de control intemo y/o externo en su ambito de competencia;

12. Coordinar la atencién a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

13. Supervisar la entrega de la documentacion e informacién requerida por el auditor
externo durante el proceso de dictaminacion de los estados financieros de la
Asamblea Legislativa;

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

15. Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; ¥

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 sus superiores
‘jerarquicos..
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2.1.2.1. Subdireccion de Contabilidad

Objetivo:

Supervisar y coordinar la ejecucion del correcto registro del gasto, aplicando las politicas,
lineamientos, métodos y procedimientos legales e internos, para que la informacion
contable y financiera sea veraz y oportuna. ' o

Funciones:

1.

10.

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios técnicos y
metodologia establecida para ef control, registro y soporte contable de las operaciones
financieras de la Asamblea Legislativa; : : S

Supervisar la integracion de los. informes periddicos del ejercicio contable- =

presupuestal en el ambito de su competencia;
Supervisar el registro contable de las obligaciones en materia fiscal, de seguridad

social y por cuenta de terceros de la Asamblea Legislativa, y proporcionar la-

informacion requerida sobre las operaciones realizadas en la materia;

Supervisar se lleve a cabo la actualizacion del sistema contable presupuestal,
considerando las modificaciones a la normatividad, asi como las necesidades de
operacion de la Asamblea Legislativa;

Verificar el registro contable de las operaciones de la Asamblea Legislativa con base
acumulativa; .

Supervisar la revision y validacién de la documentacion comprobatoria de gastos a fin
de que cumpla con las disposiciones legales, normas y criterios técnicos establecidos;

Supervisar la elaboracion de conciliaciones contables presupuestales, bancarias, de
los registros de almacén y del activo fijo;

Supervisar la elaboracion de los estados financieros de la Asamblea Legislativa, y los
informes contables que le requiera la Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica y/o
los Organos de gobierno o de fiscalizacion;

Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los Organos de contro! interno
ylo externo en su ambito de competencia;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,
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11. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrlto
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

12. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Contabifidad y Cuenta

Puablica; y

13. 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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2.1.2.1.1. Departamento de Revisién y Codificacion Contable

Obijetivo:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios 'técnicos Y
metodologia y coadyuvar en el establecimiento y operacion del SIStema de registro
contable.

Funciones:

1.

10.

11.

ALDE-MGQ-01

Aplicar las disposiciones legales, normas, criterios técnicos y metodologia establecida
para el contro!, registro y soporte contable de las operauones financieras de la
Asamblea Legislativa; :

Coadyuvar en la elaboracién de los informes periodicos del ejercicio contable-
presupuestal en el ambito de su competencia;

Realizar la actualizacién del sistema contable presupuestal, considerando las
modificaciones a la normatividad, asi como las necesidades de operacion de la
Asamblea Legislativa;

Analizar las operaciones financieras de la Asamblea Legislativa y determinar la
asignacion y codificacion de cuentas contables, de conformidad a }as disposiciones
legales, normas y criterios técnicos para su contabilizacion,

Revisar y validar la documentacién comprobatoria de gastos a fin de verificar que
cumpla con las disposiciones legales, normas y criterios técnicos establecidos;

Revisar el sustento documental del registro contable-presupuestal, asi como del
manejo de los recursos, obligaciones, ingresos y gastos de la Asamblea Legislativa;

Establecer coordinadamente con las unidades ejecutoras del gasto, el control y
seguirniento de las operaciones cuyo finiquito se realiza con posterioridad, verificando
su cumnplimiento;

Coadyuvar en la atencion de las recomendaciones formuladas por los organos de
control interno y/o externo en su ambito de competencia;

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

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
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politicas y procedimientos de la Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica; 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. :

ALDE-MGO-01

Pagina 241 de 482

8|



V1 LLGISLATURA

ﬂ{ﬁ%@% Manual General de Organizacion-de las | - ,

v AREEERLR - » - a_ = - .

A Unidades Administrativas de la-Asamblea |ASAMBLEA _ .8 ,;5
i £ &

Legislativa del Distrito Federal DETOD_OS |

Tesoreria General

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

2.1.2.1.2. Departamento de Registro, Informacién y Conciliacion |

Objetivo:

Sistematizar, consolidar y procesar la informacion financiera para la elaboracion de
informes generales y analiticos y, posibifitar la transferencia plena de las operaciones
financieras y bancarias mediante ta conciliacion periodica de sus movimientos atendiendo
a los manuales de operacion y a los sistemas en uso. '

Funciones:

1.

ALDE-MGQ-0

3 e

Aplicar las disposiciones legales, normas, criterios técnicos y metodologia establecida
para el control, registro y soporte contable de las operaciones financieras de la
Asambiea Legislativa;

Elaborar ios informes periédicos del ejercicio contable-presupuestal en el ambito de
su competencia;

Clasificar y remitir la documentacion comprobatoria registrada al area responsabie de
la integracion de la Cuenta Publica;

Realizar el registro contable de las obligaciones en materia fiscal, de seguridad social
y por cuenta de terceros de la Asamblea Legislativa y proporcionar la informacion
requerida sobre las operaciones realizadas en la materia;

Recibir oportunamente la documentacion e informacién bancaria necesaria para

elaborar las conciliaciones a las cuentas de cheques e inversiones derivadas de las
operaciones financieras de ingreso y egreso institucional; '

Clasificar y remitir la documentacion comprobatoria registrada al 4rea responsable de
la integracion de la Cuenta Publica;

Elaborar los estados financieros de la Asamblea Legislativa, asi como la informacion
complementaria y reportes contables correspondientes, y efectuar su analisis e

- interpretacion emitiendo los informes y recomendaciones conducentes;

Coadyuvar en la atencién de las recomendaciones formuladas por los érganos de
control interno y/o externo en su ambito de competencia;

Atender |as solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia,

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

T
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11. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

politicas y procedimientos de la Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica; 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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2.1.2.2. Subdireccién de Integracion de la Cuenta Publica

Objetivo:

integrar y custodiar la documentacién comprobatoria de la Guenta Plblica de la Asamblea:
Legislativa verificando que esta se apegue a la normatividad en la materia.

Funciones:

1. Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales, normas, criterios técnicos y
metodologia establecida para el control, registro y soporte contable de las operaciones
financieras de la Asamblea Legislativa;

2. Recibir, verificar y conservar la documentacién comprobatoria de la Cuenta Publica
en los términos y plazos que las disposiciones legales sefialen;

3.  Atender los requerimientos de informacioén presupuestal, financiera y contable de la
Asamblea Legislativa para los érganos de control interno y externo;

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

Proporcionar la documentacion e informacion requerida por el auditor externo durante
el proceso de dictaminacion de los estados financieros de la Asamblea Legislativa;

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

7. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Contabilidad y Cuenta
Publica; y : :

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

o
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2.2. Direccion General de Pagos

Direccion Generai de |

. ALDF-MG0-01

Pagos
Direccion de Conteot de Diteccion de Régislru y
Pagos ! . Controf de Modulos
Subdireccion d
! |'r ec.c:on ¢ Subdireccién de Pagos
Néminas .
Depatamento d ‘ Deparlamentode | Deparlamento de Controd
— EPE .a ,e 0 dé L] Revision y Emision de y Seguimienlo de
omings Pagos Operacion de Médulos
Departamento de Central
l_ .
de incidencias Departamento de Caja
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Objetivo:

Administrar el flujo de recursos econémicos de la Asamblea Legislativa, supervisando que
todos los pagos se realicen de conformidad con el presupuesto autorizado y de acuerdo a
las politicas, normas y procedimientos establecidos bajo un esquema de oportunidad,
eficacia, eficiencia, transparencia y honradez.

Funciones:

1. Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacion entre las direcciones,
subdirecciones y jefaturas de departamento de la Direccion General de Pagos, asi
‘como, con la Direccion General de Presupuesto y sus areas que la integran, y con las
demas unidades administrativas de la Asamblea Legislativa en materia de pago con
las que hubiera relacion; .

2. Dirigir y supervisar se lleve a cabo el pago de dietas, sueldos, remuneraciones y
asignaciones a diputados, grupos pariamentarios, servidores publicos y prestadores
de servicios profesionales asimilables a salarios adscritos a la Asamblea Legislativa;

3. Instruir y supervisar la programacion de pago a proveedores, prestadores de servicios
y pago a terceros,

4. Dirigir y supervisar la realizacion oportuna de los pagos de las obligaciones y
compromisos contraidos por la Asamblea Legislativa .de conformidad con la
normatividad, ' '

5. Supervisar la realizacién de pagos mediante la emision de cheques o transferencias -
" electronicas para cubrir el pago de obligaciones fiscales, a organismos de seguridad
y prevision social, asi como del entero y pago de otras retenciones efectuadas al
personal,

6.  Dirigir, autorizar y controlar que la instrumentacion del flujo de efectivo sea de
conformidad con los saldos bancarios conciliados, asi como la administracion y
custodia de fondos y la correcta inversion de las disponibilidades financieras;

7. Supervisar el estricto cumplimiento al calendario de pago de néminas; dietas;
prerrogativas; apoyos a los grupos. pariamentarios; gastos de operacion de los
Médulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas; prestaciones at personal;
pago a terceros y otros solicitados por ia Oficialia Mayor a la Tesoreria General;

8. Supervisar la correcta integracion de las diferentes nominas incluidas aquellas que
eventualmente solicite ia Oficialia Mayor;

ALDF-MGO-01__
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9.  Supervisar la cancelacion de cheques y su registro, de conformidad con las politicas
y procedimientos establecidos; '

10. Vigilar se realice, en su caso, la reexpedicion de cheques que hayan sido cancelados,
de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos;

11. Coordinar la actualizacion de los tabuladores de sueldos y salarios para los servidores
plblicos y prestadores de servicios de la Asamblea Legislativa, previamente
autorizados mediante el acuerdo respectivo;

12. Coordinar y supervisar la elaboracion y presentacion de informes y reportes a diversas
dependencias o instituciones oficiales que asi lo soliciten, previa autorizacion de la
Tesoreria General,

13. Solicitar oportunamente a la Direccion General de Presupuesto la suficiencia
presupuestal para los diversos pagos;

14. Supervisar la elaboracion mensual de las conciliaciones bancarias y de inversion de
las diferentes cuentas bancarias, asi como su conciliacién con la Direccion General
de Presupuesto;

15. Coordinar se realice la comprobacion de gastos de los Médulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas, asi como el pago y comprobacion del pago de
arrendamiento de los modulos en mencion de cada uno de los diputados; '

16. Supervisar la atencion y solventacion de las recomendaciones en materia de pagos
que emitan los érganos de control internos y externos,

17. Instruir y supervisar se dé respuesta a las solicitudes de informacién publica,
relacionadas con el area de su competencia, de conformidad con la Ley de
Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica del Distrito Federat;

18. Dirigir los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal

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

20. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccién a su cargo; y
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21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean a3|gnadas por su superior

jerarquico.
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2.2.1. Direccion de Control de Pagos

‘Objetivo:

Realizar el pago oportuno de obligaciones y compromisos de la Asamblea Legislativa,
cumpliendo las normas internas establecidas y la legislacion aplicable.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad en la materia, para el pago
de las obligaciones y compromisos derivados de las actividades desarrolladas por la
Asamblea Legislativa, :

2. Coordinar las acciones de pagos con base en los movimientos de ingreso y egreso
previstos en el presupuesto autorizado y la custodia de fondos y de las inversiones de
disponibilidades financieras de la Asamblea Legislativa; '

3. Coordinar y supervisar la emisién de cheques y transferencias electronicas para el
pago de obligaciones fiscales y demas obligaciones con organismos de seguridad y
prevision social;

4.  Supervisar que la instrumentacion del flujo de efectivo sea de conformidad con los
saldos bancarios y egresos previstos, asi como la administracion de fondos y la
correcta inversioén en las disponibilidades financieras; '

5. Vigilar el estricto cumplimiento al Calendario de Pagos establecido por la Tesoreria
General, procesando las néminas y relaciones de pago requeridas para cubrir las
dietas y el pago de remuneraciones a los servidores publicos adscritos a la Asamblea
Legisiativa asi como a los prestadores de servicios profesionales por hcnorarios
asimilados a salarios y becarios, tomando en cuenta los movimientos e incidencias
del personal que cumplan con la normatividad en la materia;

8. Coordinar la elaboracién y presentacion de informes y reportes tanto internos como
externos a diversas dependencias de instituciones oficiales que asi lo soliciten;

Coordinar la validacidon de la némina y solicitar fa suficiencia presupuestal de la misma;

Supervisar la elaboracion de solicitudes de suficiencia presupuestal para la aplicacion
de las dietas y presentarla para firma de la Direccion General de Pagos y el tramite
correspondiente ante la Direccién General de Presupuesto;

9. Instruir la elaboracion de la previsién semanal de obligaciones derivadas de la némina;

H
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10.

11.

12.

13.

14.

16.

16.

17.

18.

19.

Coordinar se lleve a cabo el pago de dietas, sueldos, remuneraciones y asignaciones '

a diputados, grupos parlamentarios, Servidores Publicos y prestadores de servicios
profesionales asimilables a salarios adscritos a la Asamblea Legislativa;

Coordinar que se lleve a cabo el pago a proveedores de bienes y servicios y demas

compromisos y obligaciones institucionales;

Coordinar y supervisar la cancelacion de cheques de nominas y el pago a prestadores .

de servicios, de acuerdo a las politicas establecidas por la Tesoreria General;
Coordinar la existencia de chequeras para mantener el minimo requerido de folios en

las chequeras y en su caso, gestionar la solicitud para la dotacion de chequeras ante

el banco correspondiente;

Supervisar la atencién, analisis y solventacion de las recomendaciones que en materia

de su competencia emitan los 6rganos intemos y externos de control; -

Coordinar la atencion pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion

publica, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion

_Pablica del Distrito Federal;

Coordinar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacidén o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal; ‘ o '

Informar al jerarquico superior en la periodicidad ql_Je le sea indicada y por escrito, .

sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; .

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; 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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2.2.1.1. Subdireccién de Nominas
Objetivo:

Formular las néminas requeridas para el pago de dietas, y revisar ja aplicacién de las
remuneraciones y prestaciones de prevision social al personal de la Asamblea Legislativa,
asi como validar las néminas relativas al pago a los prestadores de servicios profesionales
bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios y becarios, y cualquier pago que se
derive de los mismos, conforme a los tabuladores vigentes y a la normatividad establecida
al efecto. -

Funciones:

1. Controlar la aplicacién de las normas politicas, lineamientos, acuerdos, criterios y
procedimientos autorizados relacionados con el pago de néminas, relaciones de pago
y sus contribuciones derivadas, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la
normatividad interna establecida;

2. Elaborar laprevision semanal de obligaciones derivadas de fa némina;

Supervisar el estricto cumplimiento al Calendario de Pagos establecido por la
Tesoreria General, procesando las néminas y relaciones de pago requeridas para
cubrir las dietas y el pago de remuneraciones a los servidores plblicos adscritos a la
Asamblea Legislativa, asi como a los prestadores de servicios profesionales por
honorarios asimilados a salarios y becarios, tomando en cuenta los movimientos e
incidencias del personal que cumplan con la normatividad en la materia,

4. Validar la némina y solicitar la suficiencia presupuestal de la misma;

Elaborar las de solicitudes de suficiencia presupuestal para la aplicacion de las dietas
y presentarla para firma de la Direccion General de Pagos, y el tramite
correspondiente ante la Direccion General de Presupuesto;

6.  Supervisar la elaboracion y presentacion oportuna de las declaraciones informativas
y de pago que por contribuciones tenga que efectuar ja Asamblea Legislativa como
patron, o bien, por retenciones realizadas al personal y, en su caso, como contratista
de los prestadores de servicios, en estricto apego a los términos y plazos que la
legislacion fiscal sefiale al efecto,

7. Supervisar ia elaboracion y presentacion de informes y reportes, tanto internos como
externos, a diversas dependencias de instituciones oficiales que asi lo soliciten;
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10.

11.

12.

13.

14.

Supervisar la elaboracion de las néminas canceladas en los casos que asi proceda;

Coordinar la atencion, andlisis y solventacion de las recomendaciones que en materia
de su competencia emitan los 6rganos internos y externos de control;

Supervisar la atencion pronta 'y oportuna de las sohcrtudes de accesoala |nformac:|on
publica, de conformidad con la Ley de Transparenma y Acceso a la Informacion
Puablica del Distrito Federal; :

Supervisar los procedlmlentos tendientes a Ia creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal;

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

Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de Ia Direccién de Control de Pagos; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento las normas,
disposiciones y acuerdos apllcables y las que le sean’ asrgnadas por sus superiores
Jerarqwcos : - _
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2.2.1.1.1. Departamento de Nominas

Objetivo:

Operar los movimientos de personal para la elaboracién de las ndminas, tanto de dietas a
los diputados como de remuneraciones al personal, asi como de las relaciones de pago a
los prestadores de servicios profesionales asimilados a salarios y a los prestadores de
servicio social.

Funciones:

1.

10.

i
I

ALDE-MGO-OL _. . N -

Revisar con estricto apego al Calendario de Pagos, las néminas y relaciones de pago,
asi como los movimientos de personal autorizados por la Oficialia Mayor;

Conciliar con la Subdireccién de Contabilidad el importe de los impuestos que debera
ser pagado en la periodicidad que sefialen las autoridades fiscales para la solicitud de
pago correspondiente a ia Direccion de Control de Pago;

Revisar las declaraciones informativas y de pago que por contribuciones tenga que
efectuar la Asamblea Legislativa como patron, o bien, por retenciones realizadas al
personal y, en su caso, como contratista de los prestadores de servicios, de
conformidad con la legislacion vigente;

Elaborar las néminas canceladas en los casos que asi proceda;
Elaborar y presentar los informes y reportes que le sean requeridos;

Preparar la informacién y reportes relativos al Fondo de Ahorro Capitalizable de los
trabajadores gue se encuentren inscritos al mismo;

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los organos de
control interno y/o externo en su &mbito de competencia;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal en su ambito
de competencia;

Llevar a cabo los procedimientos tendientes a la creacién, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la LLey de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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14. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Control de Pagos; 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. - | S e e o
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2.2.1.1.2. Departamento de Control de Incidencias
Objetivo:

Preparar, con base en el control de las incidencias en estricto apego al Calendario de
Pagos, los reportes que las diversas instituciones con las cuales este Organo Legisfativo,
derivado de las relaciones laborales y de prestacion de servicios que mantiene, deba
entregar para dar cumplimiento a los convenios pactados ©, en su caso, a los
requerimientos que en términos legales realicen las autoridades.

Funciones:

1. Formular en los términos que lo sefalen las autoridades competentes, y en los medios
que sefalen al efecto, la informacion relativa a los pagos de aportaciones de seguridad
social derivados de las retenciones realizadas via némina y de las contribuciones que
en su caracter de patron deba enterar el Organo Legislativo, congruentes con las
incidencias de las néminas y relaciones de pago quincenales, previa revision de la
Subdireccién de Néminas para solicitar el tramite de pago respectivo ante la Direccion
de Control de Pagos; :

2 Verificar, en los términos que sefale la iegislacién fiscal aplicable y la normatividad
interna, los pagos por concepto de prevision social y ta retencion de impuestos
derivada de dicho pago, asi como los pagos por concepto de becas;

3. Verificar, en los términos que lo sefiale la instruccion del juzgado de lo familiar que asi
lo dicte, el importe del pago por concepto de pensién alimenticia que la Asamblea
Legislativa deba retener y entregar al pensionado designado;

Revisar que las incidencias hayan sido debidamente aplicadas;
. Elaborar y presentar los informes y reportes que le sean requeridos,

Atender y dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los érganos de
controi interno y/o externo en su ambito de competencia;

7 Atender las solicitudes de acceso a la informacidn publica, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal en su ambito
de competencia;

8. Llevar a cabo los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal;

ALDE-MGO-01
o N Pagina 255 de 482




U\ uﬂlgf

e,
. (

A 5]

h\

;
1P
-}

. 334

Manual Genetal de Organizacién de las ‘
S Unidades Administrativas de la Asamblea Asgglll?gs 05

“ o s = = : iekii
o ¥ Legislativa del Distrito Federal
VIiGisiarura

i
B

4:‘;
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9. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

10. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedlmlentos de la Direccién de Control’ de Pagos y :

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reg]amento las normas
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. :
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2.2.1.2. Subdireccion de Pagos
Objetivo:

Coordinar y supervisar el pago de las obligaciones de caracter econdmico derivadas de los
compromisos a cargo de la Asamblea Legislativa de acuerdo a la normatividad.

Funciones:

1. Controlar la aplicacion de las normas, politicas, lineamientos, criterios y
procedimientos en materia financiera, conforme a las disposiciones legales vigentes y
a la normatividad interna establecida,

2. Supervisar la programacién de pagos con base en los movimientos de ingreso y
egreso previstos en el presupuesto autorizado y la custodia de fondos y de las
inversiones de disponibilidades financieras de la Asamblea Legislativa;

3.  Supervisary coordinar el pago oportuno de obligaciohes fiscales y compromisos de la
Asamblea Legislativa;

4. Supervisar el pago de dietas, sueldos, remuneraciones y asignaciones a diputados,
grupos pariamentarios, Servidores PUblicos y prestadores de servicios profesionales
asimilables a salarios adscritos a la Asamblea Legislativa;

5. Supervisar el pago a proveedores de bienes y servicios y demas compromisos y
obligaciones institucionales,

6. Supervisar la cancelacién de cheques de acuerdo a las politicas establecidas por la
Tesorerta General,

7. Supervisar ia existencia de chequeras para mantener el minimo requerido de folios en
las chequeras y, en su caso, gestionar la solicitud para la dotacion de chequeras ante
el banco correspondiente;

8. Coordinar la atencion, analisis y solventacion de las recomendaciones que en materia
de sut competencia emitan los 6rganos internos y externos de control;

9. Supervisar la atencién pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion
plblica, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pulblica del Distrito Federal;

10. Supervisar los procedifnientos tendientes a la creacion, modificacidn o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccién de Datos
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Personales para el Distrito Federal;

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

12. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacién de Ios manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccién de Control de Pagos; v

13. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos ap[lcab!es y las que le sean asignadas por sus superiores

jera I’C]UICOS
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2.2.1.2.1. Departamento de Revisién y Emision de Pagos

Objetivo:

Realizar y emitir los pagos requeridos a efecto de cubrir los compromisos economicos
derivados de la operacion de la Asamblea Legislativa, asi como llevar a cabo la inversion
de disponibilidades financieras conforme a la normatividad en la materia.

Funciones:

1.

10.

ALDE-MGO-01

Aplicar las normas, politicas, lineamientos, criterios y procedimientos en materia
financiera, conforme a las dfsposmlones legales vigentes y a la normatlwdad interna
establecida;’ :

~ Emitir los pagos respaldados por solicitudes de elaboracion de cheques y Cuentas por

Pagar, verificando que se encuentren debidamente autorizadas;

Emitir los cheques de pago de dietas, remuneraciones a los Ser\ndores Publicos
adscritos a la Asamblea Legislativa y prestadores de servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios asimilados a sueldos y salarios, asi como becarios; y, en su
caso, realizar la transferencia electronica correspondiente;

Emitir los cheques de pago a proveedores de bienes y servicios, y demas
compromisos y obligaciones institucionales y, en su caso, efectuar transferencia
bancaria;

Realizar el pago oportuno de las obligaciones fiscales federales y locales, asi como
los compromisos de la Asamblea Legislativa;

Integrar los reportes de las inversiones de las disponibilidades financieras que
permitan la toma oportuna de decisiones a la Direccion General de Pagos;

Registrar diariamente en el Sistema, los movimierntos de las operaciories de pago y
efectuar la conciliacion contra los registros bancarios;

Registrar en el Sistema la cancelacion de los chegues devueitos por el Departamento
de Caja,

Controlar y custodiar la existencia de chequeras para mantener el minimo requerido
de folios en las chequeras y en su caso, gestionar la solicitud para la dotacion de
chequeras ante el banco correspondiente; -

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas existentes en la

g'l.i;.'sj; o
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asamblea Legislativa;

Atender, analizar y solventar las recomendaciones que en materia de su competencia
emitan los drganos internos y externos de control;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal en su ambito
de competencia;

Lievar a cabo los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personaies, de conformldad con la Ley de Protecmon de Datos
Personales para el Distrito Federal;

Informar al jerarquico superior en la perlod|C|dad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organ:zacuon y de
politicas y procedimientos de la D|re001on de Control de Pagos; ¥

Las demds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aphcables y las que le sean asignadas por sus superiores
Jerarquicos. :

. ALDE-MGO-01
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

2.2.1.2.2. Departamento de Caja

Objetivo:

Realizar el pago de compromisos y obligaciones de la Asamblea Legislativa, previa
verificacion de su procedencia, de conformidad con la normatividad.

Funciones:

1.

10.

11.

Aplicar las normas, politicas, lineamientos, criterios, y procedimientos en materia
financiera de la Asamblea Legislativa que permita el pago oportuno;

Entregar, previa identificacion de los beneficiarios, los cheques de pago de dietas,
remuneraciones a los Servidores Publicos adscritos a la Asamblea Legislativa y
prestadores de servicios profesionales bajo el regimen de honorarios asimilados a
salarios, recabando la firma de recibido de la documentacion establecida;

Entregar, previa identificacion de los beneficiarios, los cheques de pago a proveedores
de bienes y servicios, y demas compromisos y obligaciones institucionales;

integrar la documentacién comprobatoria de los pagos realizados a fin de que sea
turnada al area correspondiente por la Direccion General de Pagos;

Realizar la cancelacién de cheques de acuerdo con las politicas establecidas por la
Tesoreria General,

Atender, analizar y solventar las recomendaciones que en materia de su competencia
emitan los 6rganos internos y externos de control;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal en su ambito
de competencia;

Llevar a cabo los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal,

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Control de Pagos; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

- A\DF-MGO-01
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disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

ALDF-MGO-01
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2.2.2. Direccién de Registro y Control de Médulos

Objetivo:

Glosar, validar, evaluar e informar al Director General de Pagos, los resultados del ejercicio

mensual del gasto, para el funcionamiento de los Modulos de Atencién, Orientacién y
Quejas Ciudadanas, derivados de las revisiones que se realicen, a las comprobaciones
presentadas y sus respectivos contratos de arrendamiento o comodato.

Funciones:

1. Coordinar el proceso de revisidn y recepcion de las comprobaciones de Gasto de
Operacién de los Mddulos de Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas;

2. Glosar los gastos generados en el desarrollo de las actividades de los Modulos de
Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas, asegurandose del cumplimiento de los
requisitos documentales establecidos;

3. Informar mensuaimente de los resultados del ejercicio del gasto para el
funcionamiento de los Modulos de Atencion, Orientacién y Quejas Ciudadanas, a la
Direccién General de Pagos;

4. Dirigir el sistema de control de las comprobaciones de gastos de operacion de los
Modulos de Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas, de acuerdo a la
normatividad;

5. Asegurar que los contratos para el arrendamiento de inmuebles requeridos para la
operacion de los Médulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas, cumpian
con tas Normas Generales para Asignacion y Comprobacion de Fondos para el
Funcionamienio de los mismos;

6. Tramitar la solicitud de pago derivado de los contratos de arrendamientos para la
operacion de los Madulos de Atencion, Orientacién y Quejas Ciudadanas;

7. Planear y dirigir los mecanismos para orientar y capacitar al personal encargado de
las comprobaciones de los gastos de operacaon de los Mddulos de Atencion,
Orientacién y Quejas Ciudadanas;

8.  Supervisar la atencion, analisis y solventacion de las recomendaciones gque en materia
de su competencia emitan los érganos internos y externos de control;

9. Coordinar la atencién pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion
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publica, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal

10. informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea 1ndlcada y por escrito
sobre las funczones y tareas que le han sido encomendadas

11. Dingiry partl(:tpar enia eiaboramon y actualizacion de los manuales de organ:zamon _
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; ¥y

12. Las demdas 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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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

2.2.2.1. Departamento de Control y Seguimiento de Operacion de Médulos
Objetivo:

Controlar y vigilar a través de las comprobacmnes y contratos de arrendamiento yfo
comodato, el ejercicio del gasto para el funcionamiento de los Médulos de Atencién,
Orientacién y Quejas Ciudadanas, conforme al presupuesto autorizado y a la normatividad.

Funciones:

1. Recibiry revisar comprobaciones de gastos de operacion de los Mddulos de Atencion,
Crientacion y Quejas Ciudadanas;

2. Operar el Sistema de Registro de Comprobaciones de Gastos de Operacion, de los
Médulos de Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas, asegurandose del
cumplimiento de los requisitos documentales;

" 3. Realizar la codificacion de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto de las

- erogaciones generadas durante la operacion de los Moédulos de Atencidn, Orientacion
y Quejas Ciudadanas, asegurandose de que [a documentacion comprobatoria cumpla
con la normatividad;

4.  Producir y resguardar los expedientes que se deriven de su actividad, asignandoles
un numero de control que facilite su manejo y rapida ubicacion;

5. Elaborar la propuesta de los informes periédicos de evaluacién del gasto establecido,
que deberan presentarse oportunamente a la Direccion General de Pagos;

6. Operar el Sistema de Control y Seguimiento del Pago de los recibos de los
arrendamientos de los Modulos de Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas,

7. Verificar el pago derivado de los contratos de arrendamiento para la operacion en [os
Modulos de Atencion, Orientacién y Queja Ciudadana;

8. Atender y dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los organos de
control interno y/o externo en su ambito de competencia;

9. Atender las solicitudes de acceso a la informacién puablica, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal en su ambito
de competencia;

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

ALDF-MGQ-01 .
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11.

12.

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de ta Direccion de Registro y Control de Modulos; 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. ' R :
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2.3. Unidad de Sistemas Financieros

Unidad de Sislemas
Financieros

Subdireccion de
Sistemas

Subdireccion de Soporte
Tecnico
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Objetivo:

Coordinar y supervisar la integracion del programa de desarrollo informatico de ta Tesoreria
General y apoyar su operacion mediante el disefio, desarrollo, implantacion, administracion
y operacién de sistemas automatizados de informacion, asi como el mantenimiento
preventivo y correctivo de su equipo de computo.

Funciones:

1. Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacion entre las direcciones,
subdirecciones y jefaturas de departamento de las Direcciones Generales'de Pagos y
de Presupuesto, asi como con la Direccion General de Informatica;

- 2. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los mecanismos de disefio, desarroilo e
implantacién de sistemas automatizados de informacion que satisfagan las
necesidades de la Tesoreria General, los cuales deberan apegarse a la Normatividad
Técnica en Tecnologias de la Informacion de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal;

3. Coordinar y supervisar los servicios de apoyo técnico a las distintas areas
administrativas que integran la Tesoreria General en la capacitacion, instalacion,
administracion, soporte y operacion de equipos y sistemas de procesamiento de
datos; ' o o

4. Coordinar y supervisar la adecuada operacion de los sistemas de informacidn
financiera de la Tesoreria General;

5. Coordinar y dar seguimiento a las acciones de investigacion de los avances en la
materia de tecnologias de la informacion, con el objeto de proponer la actualizacién
de la plataforma de apoyo tecnoldgico de la Tesoreria General conforme al Programa
Institucional de Desarrollo Informatico,

6. Coordinar la planeacion y sustitucién de los equipos de tecnologia obsoleta en la
Tesoreria General, de conformidad con las normas que establezca el Comité de
Informatica;

7. Coordinar la generacién de politicas internas de administracion de equipos de
computo y de los sistemas informaticos de la Tesoreria General;

8. Administrar el mantenimiento preventivo del equipo de cdémputo de la Tesoreria
General;

ALDF-MGQ-01
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Supervisar que los equipos de computo de la Tesoreria General operen Unicamente

9.
bajo software con licencias autorizadas para su uso;

10. Coordinar y supervisar el mantenimiento de los sistemas interos de la Tesorerfa
General, para la adecuada operacién de los mismos;

11. Supervisar la elaboracion y actualizacion de manuales de usuarios y técnicos de los
sistemas informaticos de la Tesoreria General; ‘

12. Coordinar la atencion, analisis y solventacién de las recomendaciones que en materia
de su competencia emitan los érganos internos y externos de control;

13. Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso a ia informacién publica, de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica del
Distrito Federal en su ambito de competencia,;

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

15. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organlzac:]on
y de politicas y procedimientos de la unidad a su cargo; y

16. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aphcables y las que Je sean asignadas por su superior
jerarquico. ,
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2.3.1. Subdireccion de Sistemés

Objetivo:

Desarrollar, |mplantary actualizar, bajo crltenos de mtegndad los sistemas requeridos para
la 6ptima operacion de los procesos a cargo de las diferentes areas que conforman la
Tesoreria General.

Funciones:

1. Instrumentar los mecanismos de disefio, desarrollo, implementacion y evaluacion de
medidas para modernizar y simplificar los procesos de trabajo dentro de la Tesoreria
General a través de nuevos sistemas automatizados de informacion, o su
modificacion, conforme las necesidades planteadas por las areas usuarias;

2. Establecer y verificar que se cumplan las condiciones de seguridad, resguardo e
integridad de la informacion almacenada en los servidores de datos que soportan la
operacion de los diferentes sistemas administrativos; :

3. Atender las consultas en materia de sistemas de informacion de las distintas areas
que integran la Tesoreria General, asi como mantener en: optimas condiciones de
operaci6n de los sistemas de informacion para la correccion oportuna de fallas;

4. Planear la sustitucion de los equipos servidor de tecnologia obsoleta en la Tesoreria
General, de conformidad a las normas que establezca el Comité de Informatica;

5. Generar politicas internas y de administracion de equipos de cémputo y de los
sistemas informaticos de la Tesoreria General,

6.  Supervisar que los equipos servidor de la Tesoreria General operen unicamente bajo
software con licencias autorizadas para su uso;

7. Apovar en la elaboracién de informes contables y/o presupuestales solicitados por la
Tesoreria General,

8 Planear la implementacion de politicas y lineamientos de seguridad de Ia informacién
en la Tesoreria General;

9.  Proporcionar capacitacion y soporte a las areas que operen los sistemas internos de
la Tesoreria General;

10. Coordinar el mantenimiento preventivo a las bases de datos de los sistemas internos
de la Tesoreria General;

R
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar el codigo de programacién bajo un lenguaije ya establecido para los sistemas
informaticos de la Tesoreria General, cuando el licenciamiento lo permita;

Realizar la instalacién de los sistemas informaticos desarrollados en las areas
usuarias en la Tesoreria General;

Instalar y configurar el software en los servidores de la Tesorerla General certlflcando
que tenga licencia legal de uso;

Realizar el respaldo de manera continua de la informacion almacenada en los
servidores de la Tesoreria General; :

Atender, analizar y solventar las recomendaciones que en materia de su competencia
emitan los organos internos y exiernos de control; '

Atender las solicitudes de acceso a la informacion pliblica, de conformidad con |a Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibiica del Distrito Federal en su ambito
de competencia;

_Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,

sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuaies de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Unidad de Sistemas Financieros;
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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2.3.2. Subdirecciéﬁ de Soporte Técnico

Objetivo:

Aplicar fas normas, politicas, crlterios técnicos, lineamientos.y metodologia para evaluar y _
mantener en operacion los sistemas y equipos de computo y dar soporte a Ia opera(:lon de
los procesos mformattcos de la Tesoreria General

Funciones:

1.

Aplicar las normas, politicas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia
establecidos por la Normatividad Técnica en Tecnologias de’ Informacion de la
Asamblea Legislativa, para la evaluacién y mantenimiento. en: operacion de: los
sistemas, equipos de computo y herramientas de desarrollo instalados en la Tesoreria
General;

Instrumentar los procesos periodicos de respaldo de datos, a fin de garantizar la
recuperacion oportuna de informacién cuando los usuarios lo requieran; :

Proporcionar el apoyo en materia de infraestructura de equipos de cémputo a !as :
areas ‘usuarias  de la Tesoreria General; efectuar la actualizacion periodica del -
software instalade en las diferentes areas de la Tesoreria General, asi como
instrumentar los programas de mantenimiento preventivo Y correctwo de equipo de
computo de la Tesoreria General; :

Apoyar a la atencion de usuarios, mediante capamtacmn y asesoria, en los aspectos
técnico-operativos y el manejo de herramientas informaticas;

Investigar los avances en materia de tecnologias de la informacién, con el objeto de
proponer la actualizacion de la plataforma de apoyo tecnologico de fa Tesoreria
General;

Atender, analizar y solventar las observaciones que en materia de su competencia
emitan los drganos internos y externos de control;

 Planear la sustitucion de los equipos cliente de tecnologia obsoleta en la Tesoreria

General, de conformidad a las normas que establezca el Comité de Informatica;

Supervisar que los equipos cliente de la Tesoreria General operen unicamente bajo
software con licencias autorizadas para su uso;

Planear la implementacion de politicas y lineamientos de seguridad de los equipos de
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computo en la Tesoreria General,

10. Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica det Distrito Federal en su ambito
de competencia;

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

12. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Unidad de Sistemas Financieros;
y

13. 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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Contealorfa General

Secretaria Técnica

|

Auditoria

Subcontraloria de

]

Direccion de Auditoria
Financiera

Direccidn de Auditoria
Administrativa

Subdireccion de
Dictamenas Técnicos
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Contraloria General

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Objetivo:

Auditar el ejercicio de los recursos financieros, materiales y técnicos propiedad de la
Asamblea Legislativa, evaluar el desempefio de las unidades administrativas, asi como
aplicar ta normatividad en materia de responsabilidades y situacion patrimonial, en estricto
apego a los principios de legalidad, racionalidad, transparencia, eficacia y eficiencia.

Funciones:

1.  Presentar a la Comision de Gobierno el Pfograma Anual de Auditorias y el resultado
‘de las auditorias y las evaluaciones a los grupos parlamentarios y a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

Presentar al Comité de Administracion el Programa de Trabajo Anual,

Informar a la Comisidn de Gobierno y al Comité de Administracién sobre la evaluacion
y seguimiento de la gestion de las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

4, Aprobar las directrices que sometan a su consideracion, los responsables de las
Subcontralorias para la instrumentacion de los programas de la Contraloria General;

5. Planear la metodologia de control y evaluacién orientada a verificar el funcionamiento
y cumplimiento normativo de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

6. Planificar la realizacién de todo tipo de auditorias y evaluaciones a los grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, verificando que
cumplan con las obligaciones derivadas de las disposiciones normativas a fin de
promover la eficiencia en su gestion;

7. Requerir a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, a los grupos
parlamentarios y a los particulares involucrados, la informacién necesaria para el
desempefio de sus funciones;

8. Informar a los titulares de las areas las observaciones, los resultados y en su caso,
las recomendaciones derivadas. de las auditorias practicadas, asi como su .
seguimiento;

9. Informar a los titulares de las areas las propuestas de mejoras de control interno
derivadas de las evaluaciones realizadas, asi como su seguimiento,

10. Coordinar las acciones necesarias para apoyar a las comisiones, comités, grupos
parlamentarios y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, en el ambito de

-1
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18,

19.

* su funcionamiento se apegue a la normatividad,;

su competencia;

Participar en los diferentes Comités y Subcomités, asi como en los procesos de
adquisiciones que se lleven a cabo en la Asamblea Legislativa, a fin de verificar que

Dirigir la asesoria otorgada a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa
en la elaboracién y revisién de los manuales de organizacion y de procedimientos,
promoviendo y supervisando su difusién, aplicacion y actualizacion con énfasis en el
aspecto preventivo; ' o

Instruir la participacion de la Contraloria General en los Actos de Entrega- Réoepcién,
tanto de los asuntos legislativos como administrativos de la Asamblea Legislativa;

Instruir {a participacion de la Contraloria General en las transferencias formales de los

asuntos legislativos y administrativos;

Fstablecer las directrices para la recepcion, revision y registro patrimonial de los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

Instruir el registro de los servidores publicos sancionados de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa en los términos de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos; '

Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos adscritos a las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, gue infrinjan los principios que

rigen la funcién publica, derivados de quejas o denuncias gue se presenten por
- servidores publicos o particulares, o aguellas relacionadas con auditorias;

Resolver sobre las responsabilidades de los servidores publicos de la Asamblea

Legislativa derivadas del incumplimiento a'las obligaciones establecidas en la Ley.
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y demas normatividad y en

su caso, establecer fas sanciones procedentes, _ :

Resolver los Tecursos de revocacion que interpongan los servidores publicos de fas

unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, en contra de las sanciones.

administrativas impuestas,

20. Representar a la' Asamblea Legislativa en todos los asuntos derivados del ejercicio de
sus atribuciones; ' :

21. Informar permanentemente a la Comisién de Gobierno, sobre los hechos que conozca
y puedan ser constitutivos de delito, para los efectos a gue hubiere lugar,
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22 Certificar los documentos que se encueniren en sus archivos y los que se generen en
el ejercicio de sus atribuciones;

23. Instruir el apoyo a los trabajos de fiscalizacion con las instancias contratadas;

24. Instruir la actualizacidn y custodia del acervo de los manuales de organizacion y de
politicas y procedimientos de la Asamblea Legislativa;

25. Fijarlas politicas internas en el ambito de su competencia para mejorar el desempefio
de la Contraloria General; y '

26. lLas 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. ' S
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3.0.1. Secretaria Técnica

Objetivo:

Brindar apoyo administrativo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones que
realizan las distintas areas que integran la Contraloria General, mediante la correcta
distribucion 'y aprovechamiento de los recursos asignados a dicha Unidad Administrativa. .

Funcicnes:

1. Planear, organizar, coordinar y dirigir las funciones administrativas de la Contraloria

 General, previo acuerdo con el titular;

2. Verificar que el manejo y aplicacion de tos recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Contraloria General se realicen bajo los criterios de legalidad,
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria; -

3. Integrar las necesidades de la Contraloria General, para incluirse en el anteproyecto
de Presupuesto de la Asamblea Legislativa, bajo los lineamientos establecidos por el
Comite de Administracion y la Oficialia Mayor;

4. Comunicar y coordinar de manera efectiva las funciones y responsabilidades que
asigne el titular de la Contraloria Generai a las areas correspondientes; .

5. Asignar a los prestadores de servicio social y/o becarios, a las areas adscritas a la
Contraloria General que lo soliciten, monitoreando el cumplimiento y a liberacion de
éste servicio; .

6. Tramitar la baja de bienes muebles de la Contraloria General cuando asi o solicite el
personal que lo tiene bajo su resguardo y/o el mobiliario ya no esté en condiciones de
ser utilizado en forma cotidiana;

7. Evaluar y presentar al titular de la Contraloria General las solicitudes de recursos
humanos, materiales y financieros de las areas adscritas a la Contraloria General;

8. Llevar el control, resguardo y mantenimiento de los vehiculos, asi como coordinar y
registrar los espacios de estacionamiento, asignados a la Contraloria General,

9. Solicitar y controlar los servicios generales que requieran las distintas areas adscritas
de la Contraloria General para el cumplimiento de sus funciones; y

10. Las demas que le sean asignadas por el titular de la Contraloria General.
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3.1. Subcontraloria de Auditoria

Subcontraioria de
Auditoria
Direccién de Auditoria | Direccion de Auditoria
Financiera Administrativa ]
P _Subdireccién de
__’ ___' Dictamenes Técnicos
Deparlamenio de . l?ep?namept_o de.
L a L— Audiloria Administrativa
Auditaria Financiera "A o o |
Departamento de
D_ep_anamemo ce : L_| Auditoria Adminisirativa
Auditoria Financiera "8" g
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Objetivo:

Auditar la aplicacion de los recursos asignados a las unidades administrativas y grupos
parlamentarios, conforme a las disposiciones legales vigentes, garantizando la disciplina,
la eficacia y eficiencia, con el propoésito de optimizar los recursos y apoyar el logro de los
objetivos institucionales, haciendo énfasis en el aspecto preventivo.

Funciones:

1. Coordinar la integracion del Programa Anual de Auditorias y del Programa de Trabajo
Anual y someterlos a la aprobacién del titular de la Contraloria General;

2. Proponer al titular de la Contraloria General las guias y programas generales para las
auditorias y las que se autoricen adicionalmente;

3. Coordinar la realizacién de auditorias a las unidades administrativas de Ia Asamblea
Legislativa y grupos parlamentarios, verificando qgue cumplan con las obligaciones.
derivadas de las disposiciones en materia de planeacion, programacion, presupuesto
ingresos, egresos, financiamiento y bienes;

4. Presentar al titular de ta Contraloria Genera1 los resultados preliminares y finales de

las auditorias practicadas a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa y

" grupos parlamentarios, para la emision de los informes preliminares y finales
respectivos; :

5. Preparar el comunicado del ftitular: de la Contralorla General a las” unidades -
administrativas de la Asamblea Legistativa y grupos parlamentarlos sobre los
resultados preliminares y finales de tas auditorias;

6. Coordinar el seguimiento a las recomendaciones derivadas de las auditorias,
practicadas a las unidades administrativas y grupos parlamentarios;

7.  Supervisar la integracion de los expedientes de los casos de presunta responsabilidad
de servidores pUblicos como resultado de las auditorias;

8. Coordinar, supervisar y autorizar la integracion de los dictdmenes técnicos, cuando el
i Infforme Final de Auditorfa contenga conductas y hechos constitutivos de
3 ' responsabilidades administrativas y/o que pudieran traer como consecuencia dafio o
perjuicio patrimonial para la Asamblea Legislativa, para su remision al titular de la
Contraloria General,

9.  Coadyuvar con la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades en los casos en
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

que ésta requiera elementos adicionales a los consignados en los dictamenes técnicos
durante el procedimiento administrativo disciplinario; -

Coordinar la elaboracién de los informes de auditoria y los que se relacionen con los
asuntos derivados de su gestion,;

Coordinar la peticién de informacion a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, grupos parlamentarios y particulares involucrados, necesaria para el
desemperio de sus funciones, o

Coordinar los trabajos con las instancias fiscalizadoras contratadas para tal efecto, a
fin de proporcionar el apoyo para el desarroilo de sus actividades;

informar al titular de la Contraloria General el avance del Programa de Trabajo Anual,
asi como el avance del Programa Anual de Auditorias y el seguimiento de

recomendaciones;

Supervisar la elaboracion de lineamientos y politicas internas, relacionadas con las
funciones de la Subcontraloria de Auditoria y turnarlas para la aprobacion de la
Contraloria General, asi como promover su difusion y actualizacion; '

Suplir en sus ausencias al titular de la Contraloria General en el despacho y resolucion
de los asuntos correspondientes a su area; 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 su superior
jerarquico. _
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3.1.1. Direccion de Auditoria Financiera
Objetivo:

Supervisar y evaluar la ejecucion del Programa Anual de Auditorias, mediante la practica
de auditorias financieras programadas, asi como el seguimiento, a fin de analizar la o
operacion y funcionamiento de las areas que integran las unidades administrativas y los
grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa, encauzandolas dentro de un marco

normativo, garantizando la disciplina, la eficacia y eficiencia, con el propésito de optimizar -

los recursos y apoyar el logro de los objetivos institucionales, haciendo énfasis en el aspecto
preventivo. o : - :

Funciones:

1. Verificar la elaboracion e integracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccion
de Auditoria Financiera y et Programa Anual de Auditorias conforme a los lineamientos
establecidos, a fin de presentar la propuesta al titular de la Subcontraloria de Auditoria,
para su aprobacion; ~

2. Supervisar las solicitudes de informacion requerida para el cumplimiento de las
funciones del area a las unidades administrativas, grupos. parlamentarios de la
Asamblea Legislativa y particulares involucrados; :

3.  Coordinary supervisar [a ejecucion de las auditorias conforme al Programa Anual de :
Auditorias; '

4 Supervisar el analisis de la informacion y documentos enviados por las areas
auditadas acerca de las recomendaciones derivadas de las auditorias, con el
propésito de brindar asesoria para corregir fallas y desviaciones en los procedimientos
audijtados;

5.  Supervisar la elaboracion de los informes enviados a las areas auditadas, sobre el
resultado de las auditorias;

6. Supervisar la elaboracion de los informes de seguimiento a las recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas, conforme a la periodicidad correspondiente;

Supervisar la elaboracion de los informes derivados de su gestidn;

Coordinar y participar en la integracion de los expedientes técnicos, cuando el informe
Final de Auditoria contenga pesibles conductas y hechos constitutivos de
responsabilidades administrativas y/o que pudieran traer como consecuencia dafio o
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perjuicio patrimonial para la Asamblea Legislativa;

9. Informar al titular de la Subcontraloria de Auditoria, los hallazgos relevantes de que
tenga conocimiento, en razén del desempefio de sus funciones;

10. Someler a la aprobacién dei titular de la Subconfraloria de Auditoria, las guias y
procedimientos de auditoria, aplicables a las auditorias programadas;

11. Coordinar y supervisar la elaboracion de los papeles de traba]o de las auditorias
programadas, con base en fa normatividad; _ :

12. Verificar que los resultados obtenidos en las auditorias se encuentren debidamente
sustentados con los papeles de trabajo y la documentacion soporte;

13. Informar con la periodicidad que corresponda al tilular de la Subcontraloria de
Auditoria, el avance del Programa de Trabajo Anual, asi como el avance del Programa
Anual de Auditorias y el seguimiento de recomendaciones; y

14. 'Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamenio, las normas,
disposiciones y acuerdos apllcables y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. -
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3.1.1.1. Departamento de Auditoria Financiera “A”
Objetivo:

Realizar auditorias financieras conforme al Programa Anual de Auditorias, con el propdsito
de revisar y analizar la operacion y funcionamiento de las unidades administrativas y los
grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa, a fin de apoyar al logro de los objetivos
institucionales, haciendo énfasis en el aspecto preventivo.

Funciones:

1. Integrary presentar al titular de la Direccion de Auditoria Financiera, para su revisién, -
la propuesta del Programa Anual de Auditorias y Programa de Trabajo Anual; -
conforme a los lineamientos establecidos,; ' - : : :

2. Ejecutar las auditorias financieras, contempladas en el Programa Anual de Auditorfas,
para verificar y vigilar que los recursos de las unidades administrativas y de los grupos.
parlamentarios de la Asamblea Legislativa, se apliquen de conformidad con la
normatividad;

3. Elaborar las guias de auditoria, atendiendo las indicaciones del titular del area y de
acuerdo con el Manual General de Auditoria y demas normatividad,;

4. Elaborar e integrar los papeles de trabajo de las auditorias, verificando que los o
resultados obtenidos se encuentren debidamente sustentados con la documentacién
soporte, de conformidad con el Manual General de Auditoria y demas normatividad;

5.  Elaborar y turnar a la Direccidén de Auditoria Financiera los informes de las auditorias
realizadas; :

6. Flaborar y turnar a la Direccion de Auditoria Financiera los reportes de avance de
auditoria y de seguimiento a las recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas, de acuerdo a la periodicidad correspondiente;

7. Informar al titular del area las irregularidades detectadas en las auditorias financieras
que pudieran constituir responsabilidad de los servidores publicos del area revisada;

8. Integrar los expedientes técnicos, cuando el Informe Final de Auditoria contenga
posibles conductas y hechos constitutivos de responsabilidades administrativas y/o
que pudieran traer como consecuencia dafio o perjuicio patrimonial para la Asamblea
Legislativa,; :
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9.  Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

10. Integrar, controlar y custodiar el archivo de las auditorias practicadas y el seguimiento
de las mismas;

11. Dar seguimiento, hasta su total atencién, a las recomendaciones derivadas de las
auditorias financieras; o

12. Elaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre los
avances del Programa de Trabajo Anual y Programa Anual de Auditorias y turnarios
al titular de la Direccién de Auditoria Financiera; y

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

ALDF-MGO-01

Pagina 285 de 482




Manual de General Organizacién de las -
Unidades Administrativas de la Asamblea | ASAMBLEA

Legislativa del Distrito Federal PETODOS

VI LEGISLATURA

Contralorfa General

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

3.1.1.2. Departamento de Auditoria Financiera “B”
Objetivo:

Realizar auditorias financieras conforme al Programa Anual de Auditorias, con el proposito
de revisar y analizar la operacién y funcionamiento de las unidades administrativas y los
grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa, a fin de apoyar al logro de los objetivos
institucionales, haciendo énfasis en el aspecto preventivo. _

Funciones:

1. Integrar y presentar al titular de la Direccion de Auditoria Financiera, para su revision,
la propuesta del Programa Anual de Auditorias y Programa de Trabajo Anual,
conforme a los lineamientos establecidos;

2. Fjecutar las auditorias financieras contempladas en el Programa Anuat de Auditorias,
para verificar y vigilar que ios recursos de las unidades administrativas y de los grupos
parlamentarios de la Asamblea Legislativa, se apliquen de conformidad con la
normatividad;

3. Elaborar las guias de auditoria, atendiendo las indicaciones del titular del area y de
acuerdo con el Manual General de Auditoria y demas normatividad;

4. Elaborar e integrar los papeles de trabajo de las auditorias, verificando que los
resultados obtenidos se encuentren debidamente sustentados con la documentacion
soporte, de conformidad con el Manual General de Auditorfa y demas normatividad,

5.  FElaborar y turnar a la Direccién de Auditorfa Financiera los informes de las auditorias
realizadas;

6. FElaborar y turnar a la Direccion de Auditoria Financiera los reportes de avance de
auditoria y de seguimiento a las recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas, de acuerdo a la periodicidad correspondiente;

7. Informar al titular del area las irregularidades detectadas en fas auditorias financieras
que pudieran constituir responsabilidad de los servidores publicos del area revisada,;

8. Integrar los expedientes técnicos, cuando el Informe Final de Auditoria contenga
posibles conductas y hechos constitutivos de responsabilidades administrativas y/o
que pudieran traer como consecuencia dano o perjuicio patrimonial para la Asamblea
Leqgislativa;
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11.

12.

13.

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

Integrar, controlar y custodiar et archivo de las auditorias practicadas y el seguimiento
de las mismas;

Dar seguimiento, hasta su total atencion, a las recomendaciones derivadas de las
auditorias financieras;

Elabofar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre los
avances del Programa de Trabajo Anual y Programa Anual de Auditorias y turnarlos
al titular de la Direccion de Auditoria Financiera; y

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

Objetivo:

‘Supervisar y evaluar la ejecucion del Programa Anual de Auditorias, mediante la practica

de auditorias administrativas programadas, asi como el seguimiento, a fin de analizar ia
operacién y funcionamiento de las areas que integran las unidades administrativas y los
grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa, encauzandolas dentro de un marco
normativo, garantizando 1a disciplina, la eficacia y eficiencia, con el propésito de optimizar
los recursos y apoyar el logro de los objetivos institucionales, haciendo énfasis en el aspecto
preventivo. : |

Funciones:

1.

Verificar la elaboracion e integracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion
de Auditorfa Administrativa y el Programa Anual de Auditorias conforme a los
lineamientos establecidos, a fin de presentar la propuesta al titular de la Subcontraloria
de Auditoria, para su aprobacion;

Supervisar las solicitudes de informacién requerida para el cumplimiento de Ias
funciones del area a las unidades administrativas, grupos parlamentarios de la
Asamblea Legislativa y particulares involucrados;

Coordinar y supervisar la ejecucion de las auditorfas conforme ai Programa Anual de
Auditorias; _

Supervisar el analisis de la informacion y documentos enviados por las areas
auditadas acerca de las recomendaciones derivadas de las auditorias, con el
proposito de brindar asesoria para corregir fallas y desviaciones en los procedimientos
auditados;

Supervisar la elaboracion de los informes enviados a las areas auditadas, sobre el
resultado de las auditorias;

Supervisar la elaboracion de los informes de seguimiento a las recomendaciones
derivadas de las auditorias practicadas, conforme a la periodicidad correspondiente;

Supervisar la elaboracion de los informes derivados de su gestion;

Coordinar y participar en la integracion de los expedientes técnicos, cuando el Informe
Final de Auditoria contenga posibles conductas y hechos constitutivos de
responsabilidades administrativas y/o que pudieran traer como consecuencia dano o

___ALDE-MGO-01

Pagina 288 de 482 . .. -




VI LEGISLATURA

‘ﬂ-."} " - r
ek .-l==Manual de General Organizacién de las

%jé%@‘?‘f;;é Unidades Administrativas de la Asamblea ASSMELR . -
e Legislativa del Distrito Federal :

Contraloria General

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

perjuicio patrimonial para la Asamblea Legislativa;

9. Informar al titular de la Subcontraloria de Auditoria, los hallazgos relevantes de que
tenga conocimiento, en razén del desemperio de sus funciones;

10. Someter a la aprobacién del titular de la Subcontraloria de Auditoria, las guias y
procedimientos de auditoria, aplicables a las auditorias programadas;

11. Coordinar y supervisar la elaboracion de los papeles de trabajo de las auditorias
programadas, con base en la normatividad;

12. Verificar que los resultados obtenidos en las auditorias se encuentren debidamente
sustentados con los papeles de trabajo y la documentacion soporte;

13. Informar con la periodicidad que corresponda al titular de la Subcontraloria de
Auditoria, el avance del Programa de Trabajo Anual, asi como el avance del Programa
Anual de Auditorias y el seguimiento de recomendaciones; y

14. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, ias normas,
disposiciones y acuerdos aphcables y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. _
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3.1.2.1. Departamento de Auditoria Administrativa “A”
Objetivo:

Realizar auditorias administrativas y de desempeifio, conforme al Programa Anual de
Auditorias, con el propdsito de revisar y analizar la operacién y funcionamiento de las
unidades administrativas y grupos parlamentarios de la Asambiea Legislativa, a fin de
apoyar al logro de los objetivos institucionales, haciendo énfasis en el aspecto preventivo.

Funciones:

1. Integrar y presentar al titular de la Direccidén de Auditoria Administrativa, para su
Trevision, la propuesta del Programa Anual de Auditorias y Programa de Trabajo Anual, -
conforme a los lineamientos establecidos; :

2. Ejecutar las auditorias administrativas y de desempenio, contempladas en el Programa
Anual de Auditorias, para verificar y vigiar que los recursos de las unidades
administrativas y de los grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa, se apliquen
de conformidad con la normatividad,

3. Elaborar las gufas de auditorfa, atendiendo las indicaciones del titular del area y de
acuerdo con el Manual General de Auditoria y demas normatividad; -

4. Elaborar e integrar los papeles de trabajo de las auditorias, verificando que los
resultados obtenidos se encuentren debidamente sustentados con la documentacion
soporte, de conformidad con el Manual General de Auditoria y demas normatividad;

5. Elaborar y turnar a la Direccién de Auditoria Administrativa [os informes de las
auditorias realizadas;

6. Elaborar y turnar a la Direccion de Auditoria Administrativa ios reportes de avance de
auditoria y de seguimiento a las recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas, de acuerdo a la periodicidad correspondiente;

7 Informar al titular del area las irregularidades detectadas en las auditorias
administrativas y de desempefio que pudieran constituir responsabilidad de los
servidores publicos del area revisada;

8. Integrar los expedientes técnicos, cuando el Informe Final de Auditoria contenga
posibles conductas y hechos constitutivos de responsabilidades administrativas y/o
que pudieran traer como consecuencia dafo o perjuicio patrimonial para la Asamblea
Legislativa;
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11.

12.

13.

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

Integrar, controlar y custodiar el archivo de las auditorias practicadas y el seguimiento
de las mismas;

Dar seguimiento, hasta su total atencion, a las recomendaciones derivadas de las
auditorias administrativas y de desempefio propuestas;

Elaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los 1nformes Sobre los
avances del Programa de Trabajo Anual y Programa Anual de Auditorias y turnarlos
al titular de la Direccidn de Auditoria Administrativa; 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 superlores
jerarquicos. ‘ o
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3.1.2.2. Departamento de Auditoria Administrativa “B”
Objetivo:

Realizar auditorias administrativas y de desempefio, conforme al Programa Anual de
Augditorias, con el proposito de revisar y analizar la operacién y funcionamiento de las -
unidades administrativas y grupos parlamentarios- de la Asamblea Legislativa, a fin de
apoyar al logro de los objetivos institucionales, haciendo énfasis en el aspecto preventivo.

Funciones: .

1. Integrar y presentar al titutar de la Direccion de Auditoria Administrativa, para su
revision, la propuesta del Programa Anual de Auditorias y Programa de Trabajo Anual,
conforme a los lineamientos establecidos; :

2. Ejecutar las auditorias administrativas y de desempeno contempladas en el Programa
Anual de Auditorias, para verificar y vigilar que los recursos de las unidades
administrativas y de los grupos partamentarios de la Asamblea Legislativa, se apliguen
de conformidad con la normatividad,; -

3. Elaborar las guias de auditoria, atendiendo las indicaciones del titular del area y de
acuerdo con el Manual General de Auditoria y demas normatividad;

4.  Elaborar e integrar los papeles de trabajo de las auditorias, verificando que los
resultados obtenidos se encuentren debidamente sustentados con la documentacion
soporte, de conformidad con el Manual General de Auditoria y demas normatividad; .

5. Elaborar y turnar a la Direccién de Auditorfa Administrativa los informes de las
auditorias realizadas; :

6. Elaborar y turnar a a Direccion de Auditoria Administrativa los reportes de avance de
auditoria y de seguimiento a las recomendaciones derivadas de las auditorias
practicadas, de acuerdo a la periodicidad correspondiente;

7. Informar al titular del area las irregularidades detectadas en las auditorias
administrativas y de desempefio que pudieran constituir responsabilidad de los
servidores publicos del area revisada,

8. Integrar los expedientes técnicos, cuando el Informe Final de Auditorfa contenga
posibles conductas y hechos constitutivos de responsabilidades administrativas ylo
que pudieran traer como consecuencia dafio o perjuicio patrimonial para la Asamblea
L egislativa,

e
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9.  Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

10. Integrar, controlar y custodiar el archivo de las auditorias practicadas y el seguimiento
de las mismas;

11. Dar seguimiento, hasta su total atencién, a las recomendaciones derivadas de las
auditorias administrativas y de desempefio propuestas;

12. Elaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre los
avances del Programa de Trabajo Anual y Programa Anual de Auditorias y turnarlos
al titular de la Direccién de Auditoria Administrativa; y

13. 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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3.1.3 Subdil_'eccién de Dictimenes Técnicbs
Objetivo:

Revisar los expedientes téenicos derivados de las auditorias realizadas a las unidades
administrativas de Ia Asamblea Leg:siatwa y en Su caso, elaborar e mtegrar los dictamenes
técnicos. - : :

Funciones:

1.  Elaborar e integrar el Programa de Trabajo Anual de la Subdireccion de Dictamenes
Técnicos conforme a los lineamientos establecidos, a fin de presentar la propuesta al
titular de la Subcontraloria de Auditoria, para su aprobacion;

2. Analizar los expedientes técnicos de las auditorias efectuadas a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa a fin de detectar presuntas
responsabilidades de los servidores ptiblicos;

3 Elaborar los dictamenes técnicos sobre los casos de presunta responsabilidad de
servidores publicos que resulten de las auditorias autorizadas en el Programa Anuat
de Auditorfas y enviarlos al titular de la Subcontraloria de Auditoria;

4. Elaborar los informes y controles relativos a la atencion y resolucién de los asuntos de
su competencia de acuerdo a la periodicidad solicitada y presentarlos al titular de la
Subcontraloria de Auditoria;

5.  Preparar, para ser certificada, la documentacion que obre en los archivos de la
Subcontraloria y, en su caso, solicitar fa documentacion certificada que se reguiera
para sustentar los dictamenes;

6. Informar al titular de la Subcontraloria de Auditoria, los hallazgos relevantes de que
tenga conocimiento, en razon del desempefio de sus funciones;

7. Elaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre los
avances del Programa de Trabajo Anual y turnarlos al titular de la Subcontraloria; y

8. 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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3.2. Subcontraloria de Contro} y Evaluacion

Subcontraloria de
Control y Evaluacion |

Direccion de Control 1. . Direccion de Evaiuagion ]
Deparlamerlo de Departamento de
— Evaluacion al Control Evaluacion y
Inferno Seguimiente a la Gasfion |
Departamento de
Andlisis Organizacional
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Objetivo:

Evaluar el desempefio de las unidades administrativas con el objeto de promover la
eficiencia en sus operaciones y auxiliarlas en la elaboracion y revision de sus manuales de
organizacion y procedimientos, haciendo énfasis en el aspecto preventivo, con el proposito
de contribuir al logro de las metas y objetivos institucionales. Asi como intervenir en los
procesos de adquisiciones a fin de verificar su apego a la normatividad.

Funciones:

1. Coordinar la integracién del Programa Anual de Auditorias y del Programa de Trabajo
Anual y someterlos a la aprobacion del titular de la Contraloria General;

g 2. Coordinar la metodologia de control y evaluacién, orientada a verificar el .
- funcionamiento y cumplimiento normativo de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, asi como proponer al titular de la Contraloria General, la
realizacion de las evaluaciones de control interno, para su inclusion en ef Programa
Anual de Auditorias;

3. Coordinar la realizacion de evaluaciones de control intemno a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, verificando que cumplan con la
normatividad,

4. Presentar al titular de la Contraloria General los resuitados finales de las evaluaciones
practicadas a las unidadés administrativas de la Asamblea Legislativa, para la emision
de los informes finales, ' .

5. Preparar el comunicado del titular de la Contraloria General a las unidades
administrativas de la Asambiea Legislativa sobre los informes finales de las
evaluaciones de control interno;

6. Coordinar la elaboracion de los informes de las evaluaciones practicadas y los que se
relacionen con los asuntos derivados de su gestion;

7. Coordinar la peticion de informacién a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, necesaria para el desempefio de sus funciones;

8. Coordinar la participacién de la Subcontraforia de Control y Evaluacién en los
diferentes Comités y Subcomités, asi como en |os procesos de adquisiciones,
arrendamientos, servicios, obra publica y enajenaciones que se lleven a cabo en las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, verificando que su
funcionamiento este apegado a la normatividad;

e
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Coordinar la asesoria, a peticion de las unidades administrativas, en la elaboracion y

g.
revision de sus manuales de organizacion y procedimientos, haciendo énfasis en el
aspecto preventivo;

10. Informar al titular de la Contraloria General el avance del Programa de Trabajo Anual,
asi como el avance del Programa Anual de Auditorias;

11. Supervisar la elaboracion de lineamientos y politicas internas, relacionadas con las
funciones de la Subcontraloria de Control y Evaluacion y turnarlas para la aprobacion
de la Contralorfa General, asi como promover su difusion y actualizacién;

12. Vigilar la actualizacién y custodia del acervo de los manuales de organizacion y de
politicas y procedimientos de la Asamblea Legislativa,

13. Coordinar la evaluacién de jos programas y control interno de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa; :

14. Suplir en sus ausencias al titular de la Contraloria General en el despacho y resolucion
de los asuntos correspondientes a su area, y

15. 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. :
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3.2.1 Direccion de Control

Objetivo:

Coordinar la evaluacion de los sistemas de control interno de las unidades administrativas,
proponiendo, en su caso mejoras que coadyuven a incrementar la eficiencia de su gestion.
Asi como, asesorar en la elaboracién y revision de los manuales de organizacion y -
procedlmlentos haciendo énfasis en el aspecto preventivo e intervenir en los procesos de
adquisiciones a fin de verificar su apego a la normatividad.

Funciones:

1.

ALDF-MGQ-01,

Verificar fa elaboracion e integracion del Programa de Trabajo Anual y del Programa
Anual de Auditorias, en lo referente a las evaluaciones, a fin de presentarlo al titular
de ta Subcontraloria para su aprobacion; :

Programar y supervisar la aplicacién de la metodologia de control interno orientada a
verificar el funcionamiento y cumplimiento de las metas y objetivos de Jas unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa; :

Supervisar la evaluacion de los programas y control interno de las unidades -
administrativas de la Asamblea Legislativa;

Proponer la instrumentacién de mejoras de control de los procedimientos de las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, con el proposito de optimizar los
procesos operativos y administrativos; '

Participar en los diferentes Subcomités de la Asamblea Legislativa y procedimientos
de adguisiciones;

Supervisar la asesoria solicitada por las unidades administrativas de la Asamblea
[ egislativa, para la revision y elaboracién de sus manuales de organizacion y de
politicas y procedimientos, emitiendo opiniones sobre los proyectos presentados;

Coordinar la elaboracion de los proyectos de actualizacion de los manuales, politicas
y procedimientos de la Contraloria General;

Informar con la periodicidad que corresponda al titular de ia Subcontraloria de Controt
y Evaluacion el avance del Programa de Trabajo Anual, asi como el avance del
Programa Anual de Auditorias en lo referente a las evaluaciones; '

informar al titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacion, los hallazgos
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relevantes de que tenga conocimiento, en razon del desempefio de sus funciones; y

10. Las demds 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.
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3.21.1 Departamento de Evaluacion al Control Interno

Objetivo:

Realizar las evaluaciones a los procedimientos de las unidades administrativas,
proponiendo, en su caso, las mejoras de control interno, a fin de incrementar su eficiencia.
Asi como, asesorar a las areas de la Asamblea Legislativa en la elaboracion de sus
manuales de politicas y procedimientos.

Funciones:

1.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual correspondiente al Departamento de
Evaluacién al Control interno y proponer las evaluaciones para integrarse al Programa
Anual de Auditorias;

2. Ejecutar la metodologia de control interno, orientada a verificar el funcionamiento y
cumplimiento de las metas y objetivos de las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

3. Realizar las evaluaciones al control interno de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa;

4.  Elaborar el Documento Soporte de la evaluacion de control interno que sustente el
Informe de Evaluacién; _

5. Elaborar el Informe de Evaluacidon de control interno de los procedimientos de las
unidades administrativas;

6. Brindar asesoria a las unidades administrativas para la elaboracién y revisién de sus
manuales de politicas y procedimientos, y en su caso, emitir opinién;

Participar en los procedimientos de adquisiciones de la Asamblea Legislativa;
Informar al tituiar de la Direccién de Control, los hatlazgos relevantes de que tenga
conocimiento, en razdén del desemperio de sus funciones;

9.  Elaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre los
avances del Programa de Trabajo Anual y Programa Anual de Auditorias y turnarlos
al titular de la Direccion de Control;

10. Integrar, controlar y custodiar el archivo de las evaluaciones practicadas;

11. Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones; y
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i2. Las demds 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.

B odoos
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3.21.2 Departamento de Analisis Organizacional
Objetivo:

Revisar y actualizar los manuales de organizacién y de politicas y procedimientos de la
Contraloria General, a fin de optimizar los procesos que se desarrollan. Asi como, asesorar
a las areas de la Asamblea Legislativa en la modificacion de su estructura organizacional y
funcional.

Funciones:

1. Planear y programar las actividades correspondientes a la Jefatura a su cargo, de
~ acuerdo con las disposiciones normativas y proponer al titular de la Direccion de
Controt su Programa de Trabajo Anual;

2. Coadyuvar con el Departamento de Evaluacion al Control Intemo, en ta revision de los
aspectos técnicos de los manuales de organizacion de las unidades administrativas
evaluadas;

3. Revisary actualizar los manuales de organizacién y de politicas y procedimientos de
la Contraloria General;

4. Brindar asesoria a las unidades administrativas para la elaboracion y revision de sus
manuales de Organizacidn, y en su caso, emitir opinion; ' :

5. Realizar el analisis de las propuestas de creacion o modificacidon a la estructura-
organizacional y funcional de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa,
y en su caso, emitir opinion;

6. Detectar areas de oportunidad en materia de normatividad y simplificacion
administrativa;

Participar en los procedimientos de adquisiciones de la Asamblea Legislativa,

Informar al titular de la Direccion de Control, ios hallazgos relevantes de que tenga
conocimiento, en razon del desempefio de sus funciones;

9. FElaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre los
avances del Programa de Trabajo Anual y turnarlos al titular de la Direccién de Control;

10. Formular los estudios, opiniones, informes y demas documentos gque le sean
requeridos por su superior jerarquico; y
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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.

3.2.2 Direccion de Evaluacion
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Objetivo:

Coordina el seguimiento y evaluacion al Programa de Trabajo Anual de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, a fin de informar el cumplimiento del mismo.
Custodiar el acervo de los manuales de organizacién y de politicas y procedimientos de la
Asamblea Legislativa, asi como, proporcionar fa informacion correspondiente a la
Contraloria General, a fin de que sea actualizada en la pagina Web de la Asamblea
Legislativa, de conformidad con fa Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Distrito Federal.

Funciones:

1. Coordinar la integracion del Programa de Trabajo Anual de la Contraloria General,
para presentario al titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacion, para su
aprobacion;

2. Programar y supervisar la aplicaciéon de la metodologia de evaluacion orientada a
verificar el funcionamiento y cumplimiento de las metas y objetivos de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

3. Coordinar la integracion de los Informes Trimestrales de Control y Seguimiento al
Programa de Trabajo Anual de las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

4. Supervisar la evaluacion de los programas y control interno de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

5. Coordinar la actualizacion y custodia del acervo de los manuales de organizacién y de
politicas y procedimientos de la Asamblea Legislativa;

6. Supervisar los mecanismos de consulta y préstamo de ejemplares a las areas internas
de la Asamblea Legislativa que los soliciten;

7. Coordinar la evaluacion del Programa de Trabajo Anual de las areas de ia General,
a fin de elaborar los informes para presentarlos al titular de la Subcontraloria de
Control y Evaluacion;

8. Vigilar que se proporcione la informacion correspondiente a la Contraloria General, a -

fin de que sea actualizada en la pagina Web de la Asamblea Legislativa, de
conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la lnformaczon Publica del
Distrito Federal;
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Dar seguimiento al Programa Anual de Auditorias de la Contraloria General, a fin de

“elaborar los informes para presentarlos al titular de fa Subcentraloria de Control y

Evaluacion;

10. Informar al titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién, los hallazgos
relevantes de que tenga conocimiento, en razén del desempefic de sus funciones; 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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3.2.21 Departamento de Evaluacién y Seguimiento a la Gestidn
Objetivo:

Dar seguimiento al Programa Anual de Auditorias y evaluar el Programa de Trabajo Anual
de las unidades administrativas, a fin de informar el cumplimiento de los mismos. Mantener
actualizados y custodiar el acervo de los manuales de organizacion y de politicas y
procedimientos de la Asamblea Legislativa, asi como, proporcionar la informacion
correspondiente a la Contraloria General, a fin de que sea actualizada en la pagina Web de
la Asamblea Legislativa, de conformidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal.

Funciones:

1. Elaborar el Programa de Trabajo Anual, en materia de evaluacién y seguimiento a la
-gestién y proponerio a la Direccion de Evaluacion,

2. Integrar el Programa de Trabajo Anual de fa Contraloria General y presentarlo al titular
de la Direccion de Evaluacién para su revision;

3. Ejecutar la metodologia para la evaluacion y seguimiento a la gestion de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

4. Realizar las evaluaciones a los programas de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa;

5. Integrar los Informes de Evaluacién y Seguimiento a los Programas Anual de
Auditorias y de Trabajo Anual de las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

6.  Proporcionar la informacién correspondiente a fa Contraloria General, a fin de que sea
actualizada en la pagina Web de la Asamblea Legislativa, de conformidad con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal,

7. Actualizar y custodiar el acervo de los manuales de organizacion y de politicas y
procedimientos de la Asamblea Legislativa, asi como establecer los mecanismos de
consulta y préstamo de ejemplares a las areas internas que los soliciten;

8. Informar altitular de la Direccidn de Evaluacion, los hallazgos relevantes de que tenga
conocimiento, en razén del desempefio de sus funciones;

8. Elaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre los
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Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Fecha de Emisidn: 24/08/15

avances del Programa de Trabajo Anual y turnarlos al titular de la Direccion de
Evaluacién;
10. Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones; 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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3.3. Subcontraloria de Legalidad'y Responsabilidades

Subconiraleria de
Legalidad y
Responsabiidades |

Direccion de

Responsabilidades

Diraccion de Cuejasy | -
Denuncies

Departamento de
Responszbilidades

Departamentc de io
Contencioso

ALDE-MGQ-01

Direccion de Situacion
Patrimonial

—1 Departamento de Quejas |

Departamento de
Denuncias

Departamento de
— Segumiento de
Situacion Patrimoniat

Departamento de
L—  Regisiro de Situacion
Patrimonial
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Objetivo:

Impuisar acciones préventivas orientadas al cumplimiento de la normatividad en materia de
responsabilidades y situacion patrimonial de los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa; asi como coordinar la instrumentacion de la normatividad en materia de quejas

y denuncias, responsabilidades y registro patrimonial de los servidores plblicos de la =
Asamblea Legislativa, con el objeto de que se apeguen a los criterios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, confidencialidad y eficiencia en el desempefio de su -
empleo, cargo o comision.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion del Programa de Trabajo Anual de
. la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, y someterlo a la aprobacion del
titular de la Contraloria General;

2. Integrar e informar de acuerdo a la periodicidad correspondiente, al titular de Ia
Contraloria General, los avances del Programa de Trabajo Anual de la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades;

3. ‘Proponer y coordinar la difusion y aplicacion de medidas preventivas orientadas a
fortalecer los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, confidencialidad
y eficiencia, en el desempefio de su empleo, cargo © comision de los servidores
pubficos de la Asamblea Legislativa;

4.  Coordinar y verificar la aplicacion de la normatividad en materia de responsabilidades
de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

5. Proponer al titular de la Contraloria General los fineamientos, politicas, procedimientos
y mecanismos que permitan una rapida y eficaz recepcidn, registro, atencion e
investigacion de las quejas, denuncias, peticiones y sugerencias;

6. Coordinar y supervisar la atencion e investigacion de las quejas y denuncias que se
presenten por incumplimiento de disposiciones legales y/o administrativas de los
servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa; :

7. Supervisar la recepcion y atencion de las solicitudes, peticiones y sugerencias que
realicen los particulares y/o servidores publicos;

8.  Informar, al titular de la Contraloria General, de los resultados de las investigaciones
que se realicen, derivadas de las quejas y denuncias, proponiéndole los acuerdos de
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10.

11.

12.

13.

14,

archivo o de inicio de procedimiento administrativo disciplinario que de ellas se
deriven; :

Determinar y coordinar las diligencias necesarias para la substanmacnon de los
procedimientos administrativos en materia de responsabmdades

Proponer al titutar de la Contraloria General las resolumones admlnlstrativas y las
sanciones que correspondan a ‘los servidores pulblicos adscritos a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, que se deriven de los procedimientos
administrativos disciplinarios en términos de ia Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos;

Informar al titular de la Contraloria General de la comision de posibles delitos
advertidos durante las investigaciones gue se realicen en los procedimientos
administrativos abiertos en contra de los servidores publicos de las unldades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

Informar al titular de 'la Contraloria General de las irregularidades de que tenga
conocimiento por cualquier medio y que pudieran constituir un jlicito por parte de los
servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, y en su caso, acordar con el titular de la Contraloria General el inicio de
forma oficiosa de las investigaciones commespondientes; : :

Establecer y verificar la inscripcion y actualizacion def registro de servidores publscos '
sancmnados derivados de los procedimientos administrativos disciplinarios; '

Coordinar. y verificar Ia aplicacién de la normatividad en materia de’ registro
patrimonial, proponiendo al titular de la Contraloria General los lineamientos, politicas’
y procedimientos para captar, registrar, controlar, analizar y dar seguimiento a la
evolucion de la situacion patrimonial de los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa, -

Coordinar y supervisar la' difusion entre los servidores publicos de la Asambiea
Legislativa, sobre la obligacidn de presentar la declaracion y modificacion de situacion
patrimonial en sus modalidades, proponiendo al titular de la Contraloria General los
formatos impresos y las medidas para actualizar el sistema DECLARAWERB;

Coordinar la recepcion, archivo y resguardo de las Declaraciones de Situacion |

Patrimonial recibidas en forma impresa, asi como del resguardo y respaldo de las
recibidas en linea, supervisando la actualizacién del padrén de servidores publicos
obligados a presentar Declaracién de Situacién Patrimonial, de conformidad con el
documento de seguridad del sistema de datos personales registrado ante el INFODF;
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17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

Coordinar el informe mensual dirigido al titular de la Contraloria General de los
servidores publicos omisos de presentar Declaracion de Situacion Patrimonial,
adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Coordinar el registro de los obsequios, donativos o beneficios en general a que se
refieren los articulos 88 y 89 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos;

Coordinar y supervisar la recepcion, desahogo y resolucion de los recursos de
revocacion interpuestos ante la Contraloria General, en contra de las sanciones
administrativas impuestas a los servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

Coadyuvar en la defensa juridica de las resoluciones administrativas emitidas por la
Contralorfa General, ante las instancias administrativas o jurisdiccionales,
representando al titular de la misma;

Coordinar la representacion de fa Contraloria General en la celebracion de los Actos
de Entrega-Recepcién de los asuntos y recursos asignados a los servidores pliblicos
de la Asamblea Legislativa y el registro, control y resguardo de las actas realizadas
durante los mismos;

Coordinar la representacion de la Contralorfa General en los actos de Transferencia
Documental al Archivo Historico de la Asamblea Legislativa y de las actas que se
implementen al efecto;

Participar en el Comité de Transparencia y el Comite Tecnico Institucional de
Administracion de Documentos de la Asamblea Legislativa y supervisar el seguimiento
de los acuerdos que en estos se generen; asi como participar en los demas que le
designe el titular de ia Contraloria General; '

24. Representar, previa designacion, a la Contraloria General en todos los actos relativos
al cumplimiento de sus funciones;

25. Revisar y rubricar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y, en su caso,
proponerlos para su certificacion al titular de la Contraloria General;

26. Supervisar la notificacion de los oficios, acuerdos, resoluciones y demas documentos
inherentes a los procedimientos de su competencia;

27. Establecer procedimientos, politicas y lineamientos para sistematizar el registro, uso
y administracién de los expedientes que se radiguen en el ambito de su competencia,
y en lo aplicable de conformidad con los documentos de seguridad de los sistemas de
datos personales correspondientes, registrados ante el INFODF;

AR
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Contratoria General

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

28. Supervisar la elaboracion de lineamientos y politicas internas, relacionadas con las
funciones de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades y turnartas para la-
aprobacién del titular de la Contraloria General, asi como promover su difusion y
actualizacion; - : o : o

29. Coordinar los trabajos con las instancias fiscalizadoras contratadas para tal efecto, a
fin de p_roporcionar el apoyo para el desarroilo de sus actividades; y B

30. 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
jerarguico. ' ' N
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3.3.1. Direccion de Responsabilidades
Objetivo:

Substanciar el procedimiento administrativo disciplinario previsto en la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, asi como dar atencién a los juicios de
amparo y contenciosos relacionados con las resoluciones emitidas por la Contraloria
General.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Responsabilidades y proponerlo al titular de la Subcontraloria de Legalidad vy
Responsabilidades; '

2. Confirmar la aplicacién de la normatividad en materia de responsabilidades de los
servidores publicos de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

3.  Elaborar los lineamientos y politicas para recibir, registrar y controlar los expedientes
en los que se instruya el procedimiento administrativo disciplinario, a los servidores
publicos de fas unidades adminisirativas de la Asamblea;

4. Coordinar el estudio y analisis de los expedientes que le sean turnados por la
Direccion de Quejas y Denuncias y, en su caso, iniciar el procedimiento administrativo
disciplinario a los servidores publicos involucrados, pertenecientes a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

5. Vigilar Ia recepcion y estudio de fondo y forma, que haga posible Ia procedibilidad,
para radicar o no los dictdmenes técnicos provenientes por irregularidades o
fincamientos de responsabilidades derivados de auditorias, para iniciar el
“procedimiento administrativo disciplinario que corresponda al o a los servidores
pUblicos involucrados de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

6. Supervisar la elaboracion de los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y

proponerlos al titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, para la.

firma del Contralor General;

7. Supervisar el registro de los expedientes de su competencia, de manera electronica y '

fisica en la base de datos y vigilar su actualizacion;.

8. Supervisar el control y resguardo de los expedientes de su competencia y en lo
aplicable de conformidad con el documento de seguridad del sistema de datos
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

personales correspondiente, registrado ante el INFODF;

Vigilar el desahogo, en tiempo y forma, de las diligencias necesarias para la
substanciacién de los procedimientos administrativos dtsapllnanos desde su inicio
hasta su conclu31on X

Revisar y, en su caso, validar que las resoluciones administrativas gue se denven de
los procedimientos administrativos disciplinarios cumplan con las formalidades y
requisitos juridicos y administrativos, conforme al marco normativo que las regula y
proponerlas al titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades;

Verificar y dar seguimiento a la notificacién de oficios, acuerdos, resoluciones y demas
documentos inherentes a los procedimientos de su competencia;

Verificar el cumplimiento de fas resoluciones que se emitan de conformidad con Ia Ley -
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Supervisar el registro y actualizacion en el Padron de Ser\ndores Publicos
Sancionados, de los servidores publicos de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, que fueron sancionados mediante resolumones admmlstratwas
dictadas en los procedimientos administrativos disciplinarios;

Determinar y verificar la adecuada recepcion, desahogo y resolucion de los recursos
de revocacion interpuestos ante fa Contraloria General, en contra de las sanciones
administrativas impuestas a los servidores publicos de las unidades administrativas
de la Asamblea Legislativa; - ' -

Preparar la defensa juridica de las resoluciones que emita el titular de la Contraiona
General, ante las diversas instancias jurisdiccionales, contenciosas y administrativas
sujetandose a la normatividad que las regula;

Informar, de acuerdo a la periodicidad correspondlente al titular de la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades, los avances, estadisticas, controles y el estado
que guarden los asuntos de su competencia;

Informar al titular de la Subcontraloria de Legalldad y Responsabilidades las
imegularidades que pudieran implicar un ilicito por parte de los servidores publicos de
las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

“Informar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, al titular de 1a Subcontra[orla
de Legalidad y Responsabilidades, los avances del Programa de TrabaJo Anua! y
asuntos de su competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

ALDEMEO.01
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disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. :
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3.3.1.1. Departamento de Responsabilidades

Objetivo:

Instrumentar el procedimiento administrativo disciplinario previsto en la Ley Federal de
- Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Funciones:

1.

10.

_ALDE-MGO-01

Elaborar et Programa de Trabajo Anual en materia de responsabilidades y proponerlo
al titular de la Direccién de Responsabilidades;

Registrar los expedientes que le sean turnados, y previo analisis, en su caso, proponer
el inicio del procedimiento administrativo disciplinario a los servidores publicos
involucrados, pertenecientes a las unidades administrativas- de la Asamblea
Legislativa,

Analizar los dictdmenes técnicos de irregularidades o fincamientos de
responsabilidades derivados de auditorias y en su caso, iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario que corresponda a los servidores publicos involucrados,
pertenecientes a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus fu ncuones y proponerlos al titular
de la Direccion de Responsabilidades para su revision;

Realizar el registro y actualizaciéon en la base de datos de los expedientes de su
competencia, de. manera electrénica y fisica;

Llevar el control y resguardo de los expedientes de su competencia y en lo aplicable
de conformidad con el documento de seguridad del sistema de datos personales
correspondiente, registrado ante el INFODF,

Elaborar los acuerdos de inicio de procedimientos administrativos disciplinarios,

Desahogar en tiempo y forma, las diligencias necesarias para la substanciacion de los
procedimientos administrativos disciplinarios, desde su inicio hasta su conclusion;

Elaborar las resoluciones administrativas que se deriven de los procedimientos
administrativos disciplinarios y revisar que cumplan con las formalidades y requisitos
juridicos y administrativos, conforme al marco normativo que las regula y proponerias
al titular de la Direccion de Responsabilidades;

Efectuar y dar seguimiento a la notificacién de los oficios, acuerdos, resoluciones y
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11.

12.

13.

i4.

15.

jerarquicos.

demas documentos inherentes a los procedimientos de su competencia;

Verificar el cumplimiento de las resoluciones que se emitan de conformidad con la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Realizar el registro y actualizacion del Padron de los Servidores Publicos
Sancionados;

Elaborar de acuerdo a la periodicidad correspondiente, los avances del Programa de
Trabajo Anual y los informes relativos a la atencién y resolucion de los asuntos de su
competencia y turarlos al titular de la Direccion de Responsabilidades para su
revision;

Informar al titular de la Direccidon de Responsabi[idades las irregularidades que

pudieran implicar un ilicito cometido por los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa; 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

___ALDF-MGQ-01 . - IR -

et

Pagina 317 de 482

L.




3@z | Unidades Administrativas de la Asamblea | ASAMBLEA

V1 LEGISLATURA

f4#%% | Manual de@eneral Organizacion de las e
DETODOS ..

Leg|slat1va del Distrito Federal

- Cantraloria General

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actuatizacién: 24/08/15

3.3.1.2. Departamento de lo Contencioso

Objetivo:

Sustanciar los recursos de revocacion interpuestos ante la Contraloria General y preparar
la defensa juridica de las resoluciones que se emitan ante las diversas instancias
jurisdiccionales, contencnosas y administrativas: .

Funciones:

1.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de lo contencioso y proponerlo al
titular de la Direccion de Responsabnl:dades

Registrar los documentos que en el ambito de su competencia le sean turnados con.
motivo de la presentacién de algin medio de impugnacion por parte de los servidores
publicos de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y proponerlos al titular
de la Direccién de Responsabilidades para revision;

Realizar el registro y actualizacion en la base de datos de los expedientes de su
competencia, de manera electrénica y fisica; :

L levar el control y resguardo de los expedientes de su competencia y en lo aplicable
de conformidad con el documento de seguridad det sistema de datos personales
correspondiente, registrado ante el INFODF;

Llevar a cabo la sustanciacion y elaborar el proyecto de resolucion de los recursos de
revocacion interpuestos ante la Contraloria General, en contra de las sanciones
administrativas impuestas a los servidores publicos de las unidades administrativas
de la Asamblea Legislativa;

Efectuar y dar seguimiento a la notificacion de los oficios, acuerdos, resoluciones y
demas documentos inherentes a los procedimientos de su competencia;

Preparar la defensa juridica de las resoluciones que se emitan por el titular de la
Contraloria General, ante las diversas instancias jurisdiccionales, contenciosas y
administrativas;

Desahogar las diligencias necesarias para la sustanciacién de procesos juridicos
promovidos ante otras instancias, derivados de la defensa de resoluciones emitidas
por el titular de la Contraloria General;

prar=pn
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10.

11.

12.

Atender en tiempo y forma, el cumplimiento de sentencias y demas requerimientos de
autoridades jurisdiccionales, contenciosas y administrativas que en el ambito de su
competencia se emitan;

Formular y proponer, en su caso, los acuerdos que modifiquen el registro de los
servidores plblicos sancionados y el padron correspondiente derivado de sentencias
definitivas que hayan quedado firmes emitidas por la autoridad competente;

Elaborar de acuerdo a la periodicidad correspondiente, los avances del Programa de
Trabajo Anual y los informes relativos a la atencién y resolucidn de los asuntos de su
competencia y turnarlos al titular de la Direccion de Responsabilidades para su
revisiéon; y

13. 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. :

ALOE-MGO-01
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3.3.2. Direccién de Quejas y Denuncias
Objetivo:

Atender e investigar las quejas y denuncias en contra de los servidores plblicos adscritos - -
a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa mediante la instrumentacion de . -
la normatividad; a fin de proponer, en su caso, el inicio del procedimiento administrativo
previsto en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracidn del Programa del Trabajo-Anual de la Direccién de Quejas 'y
Denuncias y proponerfo al titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades; -

2. Vigilar la aplicacidén de ta normatividad en lo relativo a la investigacion de quejas y
denuncias presentadas en contra de servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

3. Elaborar las propuestas de lineamientos, politicas y procedimientos para recibir,
registrar e investigar las quejas, denuncias, peticiones y sugerencias que se reciban;

4. Verificar la recepcion, atencién y seguimiento de las solicitudes, peticiones y
sugerencias que se reciban en la Contraloria General; '

5. Coordinar la atencion y seguimiento hasta su determinacién de las guejas y denuncias
que se presenten por incumplimiento de disposiciones legales y/o administrativas en
gue incurran los servidores publicos adscr:tos a las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa;

6. Revisar los acuerdos de tramite y determinaciéon que se propongan en lo relativo a
investigacion de quejas y denuncias;

7.  Supervisar la elaboracion de los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y
proponerlos al titular de Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, para la
firma del titular de la Contraloria General,

8 Verificar la notificacion de log oficios, acuerdos, resoluciones y demas documentos
inherentes a los procedimientos de su competencia;

9. Llevar el control, registro y resguardof de los expedientes de su competencia, de
acuerdo al documento de seguridad del sistema de datos personales registrado en el
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10.

11.

12.
13.

INFODF;

Informar con la periodicidad que corresponda al titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades, los avances del Programa de Trabajo Anual y asuntos
de su competencia,

Informar, al titular de la Subcontralorfa de legalidad y Responsabilidades, las
iregularidades de que tenga conocimiento por cualquier medio y que pudieran
constituir un ilicito por parte de los servidores publicos adscritos a las unidades

administrativas de la Asamblea Legislativa, y en su caso, iniciar de forma oficiosa las
investigaciones correspondientes, previo acuerdo def titular de la Contraloria Generat;

Coordinar la elaboracion de las Actas especiales circunstanciadas y su reglstro y
Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento las normas,

-disposmones y acuerdos aplicables, y las que le sean as:gnadas por sus superiores

jerarquicos.
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3.3.2.1. Departamento de Quejas
Obijetivo:

Investigar las quejas en contra de los servidores publicos adscritos a. las umdades
administrativas de la Asamblea Legislativa mediante la instrumentacion de la normatividad;
a fin de proponer, en su caso, el inicio del procedimiento administrativo previsto en la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. ' '

Funciones:

1. Elaborar. el Programa de Trabajo Anual en lo relativo a la atenc:lon de quejas Y
proponerio al titular de la Direccion de Quejas y Denuncias;

2. Atender las quejas que se presenten por presunto lncumpllmlento de dlsposmlones__
legales y/o administrativas de los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa,

3. Atender las solicitudes, peticiones y sugerencias que realicen los particulares y/o
servidores publicos;

4. llevar a cabo las investigaciones necesarias denvadas de las quejas que se
presenten;

5.  Flaborar los proyectos de acuerdos de tramite, de acumulacion y determinacion en
relacion a las quejas presentadas y, en su caso, elaborar actas especiales
circunstanciadas para aquellos asuntos que no retnan los requisitos necesarios para
constituir una queja y registrarias en el libro correspondiente, asi como proponer el
uso de la figura de "constancia” para determinadas diligencias;

6. Dar seguimiento a las notificaciones de los oficios, acuerdos, resoluciones y demas
documentos inherentes a los procedimientos de su competencia;

7.  Elaborar los avances del Programa de Trabajo Anual y los informes relativos a la
atencion y resoiucién de los asuntos de su competencia y turnarlos al titular de la
Direccion de Quejas y Denuncias para su revision,

8. Llevar el control y registro de los documentos de su competencia, y en lo aplicable de
conformidad con el documento de seguridad del sistema de datos personales
correspondiente, registrado ante el INFODF; y

9. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento las normas,

LDE-MGD-01
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disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean aS|gnadas por sus superiores

jerarquicos.
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Fecha de Emision: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién: 24/08/15

3.3.2.2. Departamento de Denuncias '
Objetivo:

Investigar las denuncias en contra de los servidores publicos adscritos a las unidades |
administrativas de la Asamblea Legislativa mediante la instrumentacion de la normatividad;
a fin de proponer, en su caso, el inicio del procedimiento administrativo previsto en la Ley |
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Funciones:

1. Elaborar el Programa de Trabajo Anual en lo relativo a investigacion de denuncias y
proponerlo al titular de la Direccion de Quejas y Denuncias;

2. Atender las denuncias que se presenten derivadas del presunto incumplimiento de
disposiciones legales yfo administrativas de los servidores publicos adscritos a las
unidades administrativas de la Asambiea Legislativa;

3.  Llevar a cabo las investigaciones necesarias derivadas de las denuncias que se
presenten; ’

4. Efaborar los proyectos de acuerdos de tramite, de acumulacion y determinacién en
relacion a las denuncias presentadas y, en su caso, elaborar actas especiales
circunstanciadas para aquellos asuntos gue no reunan los requisitos necesarios para -
constituir una denuncia y registrarlas en el libro correspondiente, asi como proponer
el uso de la figura de "constancia" para determinadas diligencias;

5.  Dar seguimiento a las notificaciones de los oficios, acuerdos, resoluciones y demas
documentos inherentes a los procedimientos de su competencia,

6. Elaborar los avances del Programa de Trabajo Anual y fos informes relativos a la
atencion y resolucion de los asuntos de su competencia y turnarlos al titutar de la
Direccion de Quejas y Denuncias para su revision;

7.  Llevar el control y registro de los documentos de su competencia, y en lo aplicable de
conformidad con el documento de seguridad del sistema de datos personales
correspondiente, registrado ante el INFODF; y :

'8. 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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Contraloria General
Fecha de Emisign: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

3.3.3. Direccion de Situacion Patrimonial
Objetivo:

Supervisar la aplicacién e instrumentacién de la normatividad en materia de situacion
patrimonial de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa; asi como coordinar la
participacion, registro y resguardo referente a las transferencias documentales y actos de
Entrega-Recepcion de los servidores pliblicos de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de Situacion
Patrimonial y proponerlo al ftitular de la Subcontraloria de Legalidad. y
Responsabilidades;

2. Vigilar la aplicacion de la normatividad en materia de registro patrimonial de los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

3. Proponer los proyectos de lineamientos, politicas y procedimientos para la recepcion,
registro, control, analisis y seguimiento a fa evolucion de la situacion patrimonial de
los servidores plblicos de la Asamblea Legislativa;

4. Elaborar y actualizar los formatos impresos para las declaraciones de situacion
patrimonial, asi como proponer la actualizacion del sistema DECLARAWEDB;

5. Coordinar ia difusion de la normatividad que deben cumplir los servidores publicos
obligados a presentar su Declaracion de Situacion Patnmomal en la Asamblea
Legislativa,

6. Asegurar la integracién, archivo, control y resguardo de las declaraciones de situacion
patrimonial recibidas en linea e impresas, de conformidad al documento de seguridad
del sistema de datos personales registrado ante el INFODF; '

7. Supervisar la integracion y actualizacién del padrén de servidores publicos de la
Asamblea Legislativa y de la Auditoria Superior, obligados a presentar Declaracion de
Situacion Patrimonial;

8.  Supervisar la integracion del informe de servidores publicos omisos de presentar la
Declaracion de Situacion Patrimonial, conforme a la periodicidad correspondiente;

9. Remitir a la Direccion de Quejas y Denuncias, las denuncias correspondientes en
relacién a los servidores publicos omisos de presentar Declaraciéon de Situacion

8
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Patrimoniat;

10. Revisar e imprimir mensualmente las constancias de las declaraciones de situacion
patrimonial presentadas mediante el sistema DECLARAWEB; _ _

11. Informar de acuerdo a la periodicidad correspondiente, al titular de.la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades, los avances del Programa de Trabajo Anual y
asuntos de su competencia; ' : :

12. Supervisar el registro y en su caso el resguardo, de los obsequios, donativos o
beneficios en general a que se refieren los articulos 88 y 89 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos;

13. Coordinar la representacion de la Contraloria General, en la celebracion de Ios actos
de Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a los servidores publicos
de la Asamblea Leglslatlva y supervisar el registro y resguardo de las actas que se
generen,

14. Coordinar la representacion de la Contraloria General en la celebracion de los actos
de Transferencia Documental al Archivo Histdrico de la Asamblea Legisiativa y.
supervisar el registro y resguardo de las actas que se implementen al efecto;

15. Supervisar la elaboracién de los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y.
proponerlos al titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabfhdades para ia
firma del titular de la Contraloria General, o

16. Llevar el control registro y resguardo de los expedlentes de su competencia, de
conformidad con la normatividad aplicable en materia de transparencia, proteccion de
datos personales y la Ley de Archivos para el Distrito Federal; ‘

17. Verificar la notificacién de los oficios, acuerdos, resoluciones y demas documentos.
inherentes a Eos procedimientos de su competencia; y

18. Las deméds 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-MGQ-01
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3.3.3.1. Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial

Objetivo:

Dar seguimiento a la evolucién patrimonial de los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa; asi como asistir a los actos de transferencias documentales y actos de Entrega-
Recepcion de los servidores publicos de la Asamblea Legisiativa.

Funciones:

1.

Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Situacion Patrimonial;

2. Dar seguimiento a la evolucion patrimoniat de los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa;

3. Apovyar en la recepcion de declaraciones de situacion patrimonial de los servidores.
publicos de la Asamblea Legislativa;

4 - Difundir la normatividad que deben cumplir los servidores publicos de la Asamblea,
para la realizacion de los actos de Entrega-Recepcion y transferencias documentales;

5. Elaborar el registro 'y en su caso resguardar, los obsequios, donativos 0 beneficios en
general a que se refieren los articulos 88 y 89 de la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos;

- 6. Asistir y asesorar en representacion de la Contraloria General, previa designacion, a

jos actos de Entrega-Recepcion de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa
y suscribir las actas que se implementen al efecto;

7. Asistir y asesorar en representacion de la Contraloria General, previa designacion, a
los actos de Transferencia Documental al Archivo Central de la Asamblea Legisiativa,
y suscribir las actas que se implementen al efecto;

8. Registrar y archivar las Actas de Entrega-Recepcion y las Actas de Transferencia
Documental al Archivo Centraf,

9. Orientar y asesorar a los servidores pdblicos de la Asamblea Legisiativa, respecto a
la forma y término en que deben realizar las actas de Entrega-Recepcion;

10. Revisar que el formato de Actas de Entrega-Recepcion, se mantenga actuatizado
conforme a ta normatividad,

11. Revisar los proyectos de Actas de Entrega-Recepcion;

P
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12.  Elaborar el informe sobre los avances del Programa de Trabajo Anual y los informes
relativos a los asuntos de su competencia y turnarlos al titular de la Direccidn de
Situacion Patrimonial para su revision;

13. Asistir y asesorar a los servidores publicos que requieran la suscripcién de un acta de -
aclaracion, derivado del Acto de Entrega-Recepcion; y :

14, 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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3.3.3.2. Departamento de Registro de Situacién Patrimonial
Objetivo:

Controlar y mantener actualizados los registros de declaracion de situacion patrimonial, de
las actas de Entrega-Recepcion y de transferencias documentales.

Funciones:

1. Registrar las declaraciones de situacion patrimonial de los servidores publicos de la
Asamblea Legisiativa;

2. Difundir la normatividad que deben cumplir los servidores publicos obligados a
presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial, que desempefian sus funciones
tanto en la Asamblea Legislativa;

3. Archivar las declaraciones de situacion patrimonial, de conformidad al documento de
seguridad del sistema de datos personales registrado ante el INFODF,

4. Elaborar y mantener actualizado el padrén de servidores publicos obligados a
presentar Declaracion de Situacion Patrimonial de la Asamblea Legislativa;

5. Presentar al titular de la Direccion de Situacion Patrimonial mensuaimente el informe
de los servidores publicos omisos de presentar Declaracién de Situacidn Patrimonial,
adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

6. Elaborar los informes sobre los avances del Programa de Trabajo Anual y los informes
relativos a los asuntos de su competencia y turnarios al titular de la Direccion de
Situacion Patrimonial para su revision;

7. Coadyuvar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de fa Direccion de
Situacion Patrimonial;

8. Orientar y asesorar a los servidores pUblicos de la Asamblea Legislativa, respecto a
la forma y término en que deben presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial;

9. Revisar que los formatos de declaraciones de situacion patrimonial, se mantengan
actualizados conforme a la normatividad; y

10. Las demds 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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Coordinacién General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15 ' Fecha de Actualizacién:24/08/15

4. Coordinacién General de Comunicacion Social

Coordinacion General
de Comunicacitn
Social

Asistente Técnicoen
Comunicacién Social

Asistente Técnico

Unidad de Informacion

L . R s Direccion de o -
Direccidn de Sintesis y : Direccion de Analisis . A Direccion de Difusion y
\ : . B : - Coordinacion dew - S
Monitoreo . de Informacicn i Relaciones Piblicas
- . : Informacién
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Coordinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

Objetivo:

Dar a conocer a la sociedad la trascendencia de las leyes aprobadas, asi como el apoyo a

la difusion de las labores legislativas de cada uno de los 66 diputados que la integran a
través de los medios de comunicacién social digitales, electrénicos y escritos.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Coordinacion General
de Comunicacion Social, que facilite calcular y organizar el presupuesto asignado a la
Coordinacion General para el cumplimiento de sus metas y criterios de comunicacion
social; _

2.  Definir las directrices para la implantacién de un sistema de relacion con los medios
de comunicacién orientados a garantizar la informacion oportuna a la ciudadania
acerca del quehacer inherente a la Asamblea Leglslatlva

3. Dirigir las acciones encamlnadas a proporcionar el apoyo que ie sea requerido por el
Pleno, comisiones y comités, en lo relativo a la difusién social de sus acuerdos 1abores

y propuestas piuripartidistas,

4. Dirigir y ejecutar la politica de informacion, difusién y comunicacion social de la

Asamblea Legislativa de conformidad con los lineamientos que establezca la
Comisidn de Gobierno y con las disposiciones normativas aplicables;

5. Planear y establecer los mecanismos de comunicacién social que permitan reflejar el
caracter y composicion plural de la Asamblea Legislativa, preservando [as
caracteristicas de objetividad de atencion a la demanda ciudadana; :

6. Dirigir las acciones de informacion a la opinién piblica, cuando asi lo determine la
Comisién de Gobierno, sobre los asuntos de la competencia de la Asamblea
Legislativa;

7.  Asesoray y apoyar, en el ambito de su competencia, en la ejecucion de las dlversas,
publicaciones que la Asamblea Legislativa requiera para su difusion;

8. Registrar, analizar, evaluar y procesar la informacion que difundan los medios de -

comunicacion, referente a las materias de interés para la Asambiea Legislativa, asi
como vigilar la preservacion de materiales fotograficos y video-grabados para
enriguecer los acervos de la Asamblea Legislativa;

9. Coordinar la realizacién de campafias de informacién y difusion de la Asamblea

EAE
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Coardinacion General de Comunicacién Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:2_4/08/15

10. Coordinar y solicitar la realizacién y evaluacién de sondeos de opinién relativos a los
diversos elementos que conforman el proceso de informacién y difusién de la
Asamblea Legislativa; - -

14. Coordinar a los responsables de las areas adscritas a la Coordinacion General de . -
Comunicacion Social para el apoyo institucional requerido por los diputados, en lo que
corresponda en la materia, y crear o fortalecer vinculos con-areas homélogas del -
Congreso de la Union, la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México y los-

-Congresos Estatales; - : c : - :

42. Informar a la Comisién de Gobierno de los hechos de que tenga conocimiento y
puedan ser constitutivos de afectacion de la imagen institucional de la Asamblea
L egislativa, para los efectos a que hubiere lugar; ' : o

13. Presentar los informes que por Ley se requieran, respecto de los resultados y
actividades de la Coordinacion General de Comunicacién Social, '

14. Emitir las normas y lineamientos en el ejercicio de sus atribuciones;

15. Participar en el ambito de su competencia, en los diferentes comités y subcomites,
sobre las resoluciones correspondientes a su area, de conformidad con la
nomatividad; S o

16. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados a la Coordinacion General
de Comunicacién Social; _ L

17. Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica en el
ambito de su competencia;. . o

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

19. Coordinar y supervisar-la elaboracion y revision de los manuales de organizacion y,
de politicas y procedimientos, necesarios para el desempefo de la Coordinacion
General de Comunicacién Social; y o _

20. 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. : ' _ :

L egislativa y en su caso, solicitar los medios impresos y electrénicos necesarios;
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Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15

4.0.1. Asistente Técnico

Objetivo:

Coadyuvar en las tareas administrativas del titular de la Coordinaciéon General de
Comunicacion Social. -

1.

Funciones:

Supervisar la elaboracién de documentos administrativos, relacionados con el
personal asignado en la plantilla de trabajadores de la Coordinacion General de
Comunicacion Social;

Recibir y revisar las facturas y testigos, derivados de ia difusion del trabajo legislativo
en medios de comunicacion, asi como de servicios necesanos para el funcionamiento
de la Coordinacion General; :
Eiaborar la documentacién necesaria para el tramite administrativo correspondiente a
los servicios recibidos ante las instancias competentes y el pago respectivo por los
mismos,

Elaborar las requisiciones de almacén para solicitar ios bienes y servicios requeridos
por la Coordinacion General de Comunicacién Social,

Apoyar a dar respuesta a los documentos, remitidos por las diversas areas
administrativas de la Asamblea Legislativa;

Suplir en sus ausencias al titular de la Coordinacion General de Comunicacién Social
en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su area;

Asistir e informar al titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social sobre
jos asuntos tratados 'en las reuniones y sesiones de la Mesa Directiva, Comisién de
Gobierno, Diputacién Permanente, Comisiones y Comités; y

Las demas que le sean asignadas por el titular de la Coordinacion General de
Comunicacion Social.
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Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

4.0.2. Asistente Técnico en Comunicacion Social
Objetivo:

Coadyuvar y apoyar all titular de la Coordinacion General de Comunicacién Social en sus
funciones. ‘

Funciones:
1. Apoyar en las actividades a cargo “del titular de . Ia Coord|nac:|on General de

Comunicacion Social;

2. Apoyaren la revision de los informes que se realicen en la Coordmacmn General de_
Comunicacién Social; :

3. Coordinar el control de gestién de la documentacidn oficial de la Coordmacnon General
de Comunicacion Social;

4. Cumplir con los abjetivos, normas, lineamientos y pohtlcas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

5. Levantar las actas o minutas en Ias que participe el titular de la Coordinacion General :
de Comunicacion Social; : :

6. Elaborar informes y resumenes de los eventos en Ios que parttczpa el titular de la -
Coordinacion de Comunicacion Social, :

7. Suplir en sus ausencias al titular de la Coordinacion General de Comunicacién Social
en el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su.area; y-

8. Las demas que le sean asngnadas por el tltular de la Coordlnacmn General de .
Comunicacion Social. :
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Fecha de Actualizacién:24/08/15

4.1. Unidad de Iinformacién

Unidad de Informacion

Direccion de Sintesis y |
Moritoreo

Direccion de Andlisis

de Informacién

Direccion de
Coordinacionde |
Informacitn y

Departamento de
Redaccion

Departamento de
Television

Departamento de
Fotografia
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Coordinacién General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

Objetivo:

Establecer metodologias para cubrir informativamente las actividades de la Asamblea
Legislativa y a la vez, mantenerla informada acerca de los acontecimientos difundidos por
los medios de comunicacion.

Funciones:

1. Coordinar la valoracion, captura y procesamiento de la informacion difundida por los
medios de comunicacion relativa a las actividades inherentes al quehacer de la
Asamblea Legislativa;

2. Analizar y aprobar el contenido de los informes y reportes que se preparen para la
Asamblea Legislativa y los grupos parlamentarios, asi como los comunicados ¥y
boletines de prensa dirigidos a los medios de comunicacion;

3. Establecer las relaciones pablicas y contacto con las areas de comunicacion social
del Congreso de la Unién, Jefatura de Gobierno det Distrito Federal y demas 6rganos
desconcentrados;

4 Llevar a cabo las acciones encaminadas a proporcionar el apoyo que le sea requerido
por el Pleno, comisiones y comités, en lo relativo a la difusion de sus acuerdos, labores
y propuestas pluripartidistas, a través de boletines de prensa, fotografias, transmision
por circuito cerrado y material videograbado;

5. Instrumentar las estrategias de difusion que establezca el titular de la Coordinacion
General de Comunicacién Social y coadyuvar, dentro de su campo de accioén, en la
asesoria para editar las publicaciones que la Asamblea Legislativa requiera;

6. FEvaluar las politicas y lineamientos referentes a los contenidos del material
informativo, como boletines y sintesis informativa, ademas de coordinar la
actualizacién de archivos donde se resguarden los materiales elaborados por la
Coordinacion General de Comunicacion Social,

7 Coordinar la distribucion de material informativo escrito, grafico y digital, que se envia
a los medios de comunicacion y a los diputados que lo soliciten, asi como supervisar
el andlisis y registro de la informacion publicada referente a la Asamblea Legislativa;

8. FElaborar las acciones de informacién a la opinion puiblica y cuestionarios de sondeo
entre la poblacion, que le sean instruidos sobre los asuntos de ta competencia de la
Asamblea Legislativa;
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Coordinacion General de Comunicacion Social

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion:24/08/15%

10.

11.

12.
13.

14,
15,
16,

17.

Coordinar la organizacion de tas conferencias de prensa convocadas por las diversas
instancias partidistas que integran la Asamblea Legislativa; :

Elaborar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones de ia
Unidad de Informacion, turnarlas para su aprobacion y publicacion en su caso;

Participar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Coordinacion
General de Comunicaciéon Social, asi como del Programa General de Comunicacion
Social, ademas de los informes que se relacionan con los asuntos derivados de su
gestion;

Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados a fa Unidad de Informacion;

Suplir en sus ausencias al titular de la Coordinacién General de Comunicacién Social
en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su area;

Dirigir y supervisar la oportuna atencion a las soficitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de -competencia;

{nformar al ;erarqwco superior en la periodicidad que le sea mdacada y por escrito,

sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aphcab[es y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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41.1.

Direccion de Sintesis y.Monitoreo

Objetivo:

Organizar y evaluar la informacién difundida por los medios de comunicacion, impresos .y .-
electronicos, de interés para la Asamblea Legislativa.

Funciones:
1. Seleccionar, analizar y sintetizar la informacion gue difunden los medios de
" comunicacion escrita y electrénica, para elaborar la sintesis informativa;

2. Registrar, evaluary procesar la informacion que difundan los medios de comunicacion,
referente a las materias de interés para la Asamblea Legislativa; _

3. Supervisar la elaboracion diaria de la carpeta de la sintesis informativa matutina .y
controlar la entrega de periddicos a la Presidencia de la Comision de Gobierno de la
Asamblea Legisiativa; _

4,  Supervisar la elaboracién del monitoreo de medios electronicos que se incluye en la
carpeta de la sintesis informativa, _ .

5. Organizar y desarroliar actividades para ia publicacién condensada de la lnformaCIon
relevante, a nivel legislativo y del Distrito Federal; L

6. Proponer temas de interés a efecto de programar la reailzacmn de entrevistas, -
articulos y reportajes;

7.  Elaborar contenidos congruentes con la linea de difusién institucional;

Dar seguimiento a la informacion especifica de la Asamblea Legislativa que se registra
diariamente en los medios impresos y electronicos para mantener debidamente
informados a los diputados;

9. Participar en la realizacion de sondeos de opinidn y evaluar las investigaciones
relativas a los diversos elementos que conforman el proceso de informacion y difusion
de la Asamblea Legislativa,;

10. Participar en la elaboracion de los informes anuales y trimestrales que se relacionen
con los asuntos derivados de su gestion;

11. Coordinar ia elaboracion de normas, lineamientos y politicas relacionadas con las

atribuciones de la Direccidon de Sintesis y Monitoreo, turnarlas para su aprobacion y
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publicacién en su caso;

12.  Suplir en sus ausencias al responsable de la Unidad de Informacion en el despachoy
resolucion de fos asuntos correspondientes a su area;

13. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos y herramientas asignadas a la
Direccién de Sintesis y Monitoreo;

14. Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el dambito de su
competencia;

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

16. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de ofganizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

17. Las demds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

" disposiciones y acuerdos aplicables, y Ias gue le sean asignadas por sus superlores

jerarquicos.
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4.1.2. Direccion de Analisis de Informacion
Objetivo:

Analizar ia InformaCion que dlfunden los med|os escritos y electronicos en relacion a Ia
Asamblea Legislativa y s;stematizarla respecto de las actl\ndades y trabajo Iegls{atlvo '

Funciones:

1. Supervisar la recopilacton clasificacion, captura y anaI|S|s de la informacion generada .
atraves de los medios de comunicacion;

2. Supervisar la realizacion de los anafisis y reportes derivados de la. evaiuacuon de'
contenidos informativos;

3. Vigilar que la informacién para el cumplimiento de las diversas aclividades internas
sea almacenada y actualizada de manera sistematica; ' -

4. Participar en la realizacion de sondeos de opinién y evaluar las investigaciones
relativas a los diversos elementos que conforman el proceso de informacion y difusion
de la Asamblea Legislativa;

5. Realizar los eventos y actividades de informacion y difusion que requiera la
Coordinacion General de Comunicacion Social;

6. Participar en la elaboracion de ios informes que por ley se requieran, respecto de los
resultados y actividades derivadas de su gestion;

7. Coordinar la elaboracion de normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones de la Direccion de Analisis de Informacién, turnarlas para su aprobacion
y publicacion en su caso;

8.  Suplir en sus ausencias al responsable de la Unidad de Informacion en el despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

9. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados a la Direccion de Analisis
de Informacion;

10. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

11. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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12. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacioén de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y
13. 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. ' B ' : :
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4.1.3. Direccién de Coordinacién de Informacion
Objetivo:

Afender las solicitudes de los diputados referentes a la difusion de sus actividades
legislativas.

Funciones:

Incluir en la agenda-legisiativa, los eventos relacionados con comunicacion social;

2. Colaborar en la implantacién de un Sistema de Relacion con los medios de
comunicacion orientados a garantizar la informacion oportuna a la ciudadania acerca
del quehacer inherente a la Asamblea Legislativa;

3. Efectuar las acciones requeridas para proporcionar el apoyo solicitado por el Pleno,
comisiones y comités, en lo relativo a la difusién social de sus acuerdos, labores y
propuestas pluripartidistas;

4. Cubrir oportunamente los eventos institucionales solicitados, mediante reporteros,
fotografos y camarografos;

5. Coordinar la elaboracion de los boletines de prensa a enwar a los medios de
comunicacion, con temas de contenido legislativo;

6. Canalizar la informacion sobre los asuntos de la competencia de la Asamblea
Legislativa, a los medios de comunicacion para que llegue a ta opinion publica;

7. Supervisar la actualizacion de los archivos de informacion periodistica, boletines de
prensa, conferencias, documentos informativos, discursos y versiones estenograficas;

8. Participar en la elaboracién de los informes que por ley se requieran, respecto de los
resultados y actividades derivadas de su gestion;

g. Coordinar la elaboracion de normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones de la Direccion de Coordinacion de Informacion, turnarlas para su
aprobacién y publicacion en su caso;,

10. Suplir en sus ausencias al responsable de la Unidad de Informacion en el despacho y
resolucién de los asuntos correspondientes a su area;

11. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados a la Direccion de
Coordinacion de Informacion;,
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12. Atender las solicitudes de informacion pblica, en el ambito de su competencia;

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

14. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

15. 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
jerarguicos.
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4.1.3.1. Departamento de Redaccién

Objetivo:

Informar oportunamente a la opinién plblica a través de los medios de ta comunicacion,
sobre las actividades que realizan los diputados. '

Funciones:

1.

Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anua! y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

2. Redactar la nota periodistica vigilando el estilo y la pluralidad institucional;

Entregar el material informativo solicitado ‘por la Direcciébn de Coordinaciéon de
Informacion para su revision;

4. Reproducir el material informativo y distribuirlo entre los reporteros de la fuente;
Guardar y custodiar copias de los boletines y comunicados de prensa elaborados por
el area;

6. Colaborar en la redaccion de textos para las diversas publicaciones que la Asamblea
legislativa requiera publicar;

7. Asistir a los eventos y giras de trabajo institucionales de los diputados y elaborar la
nota periodistica correspondiente,

8. Participar en la elaboracién de los informes trimestrales que se relacionen con los
asuntos derivados de su gestion; _

9. Elaborar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones del
Departamento de Redaccion, turnarlas para su aprobacion y divuigacion en su caso;

10. Suplir en sus ausencias al responsable de la Direccion de Coordinacién de
Informacién en el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

11. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos humanos y materiales asignados al
Departamento de Redaccion; '

12. Mantener actualizada la base de datos de periodistas o reporteros de la fuente gue
cubre los trabajos de la Asamblea Legislativa;

13. Atender las solicitudes de informacién plblica, en el ambito de su competencia;
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14. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

politicas y procedimientos de la Direccion de Coordinacién de Informacion;:

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

16. Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales; y

17. Las demds 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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4,1.3.2. Departamento de Televisién

Objetivo:

Organizar y coordinar la videograbacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias de los
diputados, asf como los eventos de las comisiones y comités, para la difusion Institucional.

Funciones:

1.

10.

Videograbar y transmitir a través del circuito cerrado de television todas las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias que se realizan en el Salén de Plenos del Recinto
Legislativo; :

Videograbar y transmitir a través del circuito cerrado de television las reuniones de
trabajo, foros, conferencias magistrales en los salones y auditorios de la Asamblea
Legislativa;

Videograbar las sesiones de trabajo de las comisiones y comités, ademas de las giras
de trabajo de los diputados, cuando asi se haya programado;

Seleccionar, evaluar y clasificar el material videograbado para su archivo (Memoria
Historica) en la videoteca del Recinto Parlamentario, en congruencia con la politica de
difusion institucionai;

Supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos del sistema de transmision
del circuito cerrado de television, asi como resguardar debidamente la totalidad del
equipo disposicion de este Departamento para evitar pérdidas o robos;

Elaborar informes, cuadros y, en general, todos los materiales videograbados que se
requieran para difundir la informacion;

Elaborar programas televisivos especiales para la difusién institucional;

Participar en la elaboracién de los informes anuales y trimestrales gue se relacionen
con los asuntos derivados de su gestion;,

Elaborar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones del
Departamento de Television, turnarlas para su aprobacion y divulgacion en su caso,

Suplir en sus ausencias al responsable de la Direccion de Coordinacion de
Informacion en el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

o
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11.

12.
13.

14,

15.
16.

Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados al Departamento de
Television;

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

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Coordinacion de Informacion;

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

Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales; 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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4.1.3.3. Departamento de Fotografia

Objetivo:

Realizar el levantamiento de las imagenes graficas de las sesiones ordinarias, .

extraordinarias, giras de trabajo y eventos dela Asamb[ea Legislativa.

Funciones:

1.
2.

10.

1.

Obtener informacion gréafica sobre los eventos en los que participan los dlputados

Establecer las estrategias que faciliten la mejor cobertura fotograﬂca de los eventos

institucionales;

Tomar fotografias durante los eventos, actos, giras de trabajo y conferencias de
prensa convocadas por los diputados;

Participar en la seleccion de fotografias que se pueden proporcjonar a jos medios
informativos y obtener reproducciones del material seleccionado;

Atender solicitudes urgentes y especiales de servicios fotograficos ordenados por el
Director de Coordinacién de Informacion,;

Guardar y custodiar los negativos y fotografias producidas par la Coordinacion
General Comunicacion Social para integrarlos a los acervos y archivos de la Asamb!ea
Legislativa,;

Participar en ia elaboracion de los informes anuales y trimestraies que se relacionen
con los asuntos derivados de su gestion,

Elaborar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones del
Departamento de Fotografia, turnarlas para su aprobacion y divulgacion en su caso;

Suplir en sus ausencias al responsable de la Direccién de Coordinacion de
Informacion en el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados al Departamento de
Fotografia, asi como resguardar debidamente la totalidad del equipo a disposicion de
este Departamento para evitar pérdidas o robos;

Supervisar las estrategias de relaciones publicas que establezca ef titular de la
Coordinacion General de Comunicacion Social y los representantes de los medios de
comunicacion;
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12.
13.

14.

15.
16.

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

Participar en la elaboracion y actualizacidn de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Coordinacion de Informacion;

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

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas |nst1tuc;0nales 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
jerarguicos.
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4.0.3. Direccién de Difusion y Relaciones Piblicas

Direction de Difusion Y :
Relaciones Publicas

Sugiifgz::}:sde Subdieccidn de | Subdireccion de : Subdireccion de
veacion Hageeccion 08 Imagen Operacion de Web Comunicacion Social
Interinstitucionales

1

Departamenio de
Operacian de Red

Depariamento de
Soporte Técnico de Red
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Objetivo:

Proporcionar a los reporteros los elementos necesarios para que difundan las actividades .
institucionales y establecer puentes de comunicacion con los coordinadores de prensa de .

fos grupos parlamentarios, asi como con los medios de comunicacion.

Funciones:

1.

10.

Instruir la distribucion, a fa fuente que cubre la Asamblea Legislativa, el Orden del Dia,
los Boletines e informacion que se genera durante las actividades legislativas,

‘Mantener y fortalecer relaciones de comunicacion, coordinacion y colaboracién con

los coordinadores de Comunicacion Social de las Fracciones Parlamentarias y sus
representantes; '

Establecer contacto con las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa y sus
unidades administrativas para gestionar y tramitar los servicios solicitados, asi como
crear o fortalecer vinculos con Jas areas de comunicacion del Congreso de la Unién,
la Jefatura del Gobierno de la Ciudad de México y los Congresos Estatales:

‘Colaborar en la implementacion de directrices para mantener una estrecha relacion

con los medios de comunicacion orientada a garantizar informacién suficiente y
oportuna a la ciudadania acerca del quehacer inherente de la Asamblea Legislativa;

Coordinar la logistica, elaboracion de gafetes y demas documentos Gtiles durante las
actividades internas y externas de los legisiadores;

Supervisar se proporcione el apoyo que le sea requerido por el Pleno, comisiones y
comités, en lo relativo a la difusion de sus acuerdos, labores y propuestas,

Supervisar las gestiones y tramites de los servicios solicitados para contar
oportunamente con ellos y proporcionar los apoyos que requieran los periodistas para
cumplir con su labor informativa;

Asesorar, en el ambito de su competencia, en la ejecucion de las diversas
publicaciones que la Asamblea Legisiativa requiera imprimir,;

Participar en la realizacion de campafas de informacion y difusion de la Asamblea
Legislativa;

Supervisar la elaboracion de los informes que por ley se requieran, respecto de los
resultados y actividades derivadas de su gestién;
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11. Elaborar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones de la
Direccién de Difusion y Relaciones Publzcas turnarlas para su aprobacion y
publicacién en su caso; : : o

12. Vigilar la eficiencia en ef empleo de los recursos asignados a la Direccion de leu5|on -
y Retaciones Publicas;

13. Suplir en sus ausencias al titular de la Coordinacion General de Comunicacion Social
en el despacho Y resolucion de los asuntos correspondientes a su area, Lo

14. Supervisar la aten0|on a 1as sohcntudes de :nformacron pubhca en el ambito de su
competenc,la : ‘ _ :

15. Informar al jerarquico supenor en Ia periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funcaones y tareas que le han sido encomendadas; -

16. Dirigir y participar en la elaboracion y actual:zamon de los manuales de orgamzac:on '
y de politicas y procedimientos de la d;reccmn a su cargo; y

17. Las demas que se deriven de la. Ley Organica, del Regiamento las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean assgnadas por su superior
jerarquico..
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4.0.3.1. Subdireccion de Relaciones Interinstitucionales

Objetivo:

Establecer relaciones publicas con las dreas de comunicacion social de la Camara de
Senadores, la Camara de Diputados, el Canal del Congreso, Congresos Estatales, la
Presidencia de la Republica y, en su caso, efectuar estrategias, acciones y producciones
conjuntas.

Funciones:

1.

Establecer y mantener comunicacion con las areas de prensa del H. Congreso de la
Unién, la Jefatura de Gobierno de la Ciudad de México, organismos autonomos, asi
como, con los medios de comunicacion;

2. Enviar a las areas de comunicacion social de los congresos, la solicitud de apoyos
oficiales requeridos en materia informativa;

3. Apoyar a los medios de comunicacion que acompafnan a los visitantes oficiales

- durante su estancia en el Recinto Legislativo;

4. Participar en la implementacion de directrices para mantener una estrecha relacién
con los medios de comunicacién orientada a garantizar informacion suficiente y
oportuna a la ciudadania acerca del quehacer inherente de la Asamblea Legislativa;

5. Suplir en sus ausencias al titular de la Direccion de Difusion y Relaciones Publicas en
el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

6. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados a la Subdireccion de
Relaciones Interinstitucionales;

7. Participar en la elaboracién de los informes que por iey se requieran, respecto de los
resultados y actividades derivadas de su gestion;

8. Supervisar la atencién a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

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

10. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Difusion y Relaciones Publicas;
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Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aphcables y las que le sean aS|gnadas por SUS superlores

11.

12.

jerarquicos.
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién:24/08/15

4.0.3.2. Subdireccién de imagen

Objetivo:

Integrar, clasificar y dar seguimiento a la informacién de interés para la Asamblea
Legislativa que difunden los principales noticieros de radio y television, asi como agencias
informativas. :

Funciones:

1.

10.

Elaborar analisis sobre debilidades y fortalezas a fin de permitir la promocion de
acciones tendientes a reforzar la imagen institucional de la Asamblea Legislativa;

Coadyuvar en la definicion de ejes estratégicos para la vinculacion con los medios de
comunicacién orientado a garantizar ¢l flujo de informacién oportuna a la ciudadania
acerca del guehacer inherente a la Asamblea Legislativa, en los aspectos de la
eficiencia y el cumplimiento de metas y objetivos institucionales;

Proporcionar el apoyo gue le sea requerido por el Pleno, comisiones y comités, en lo
relativo a la difusion de sus acuerdos, labores y propuestas;

Elaborar estudios sobre el perfil editorial y tendencia de los medios de comunicacion;

Suplir en sus ausencias al titular de la Direccion de Difusion y Relaciones Publicas en
el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su area;

Supervisar el mantenimiento de la Sala de Prensa y el servicio que se proporcione a
los reporteros de la fuente, asi como etaborar un registro diario de las fotocopias de
los Boletines de Prensa;

Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados a la Subdireccién de
Imagen;

Apoyar en la realizacién de las conferencias de prensa que sean requeridas por los
diputados y que se lleven a cabo en la sala de prensa de la Coordinacion General de
Comunicacién Social;

Participar en la elaboracién de los informes que por ley se requieran, respecto de los
resultados y actividades derivadas de su gestion;

Realizar los eventos y actividades de informacién y difusion que requiera la
Coordinacion General de Comunicacion Social;
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1.

12.

13.

14.

15.

ALDE:MGO:01

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el dmbito de su
competencia,;

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de orgamzacnon y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Difusién y Relaciones Pablicas;

informar sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y -

Las demés que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que ie sean asignadas por sus supenores
jerarquicos. .
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4.0.3.3. Subdireccion de Operacion de Web
Objetivo:

Organizar la informacion gestada diariamente en la Asamblea Legislativa para canalizarla
via Internet a fin de difundir por esta red a medios y pUblico usuario que la requiera.

Funciones:

1. Coordinar la preparacion de la informacion en el ambito de su competencia para subir
a la pagina web de la Asamblea Legislativa;

2. Adecuar para su manejo via Intemet, la informacion autorizada por la Comision de
Gobiermno de la Asamblea Legislativa, para su difusion; -

3. Mantener comunicacion y coordinacién con el area responsable de la pagina web de
la Asamblea Legislativa, para mantener actualizada la informacion generada por la
Coordinacion General de Comunicacion Social, ' ‘

4.  Participar en la elaboracion de los informes que por ley se requieran, respecto de los
resuitados y actividades derivadas de su gestion;

5. Elaborar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones de la
Direccién de Difusién y Relaciones Publicas, turnarlas para su aprobacion y
publicacion en su caso;

8. Suplir en sus ausencias al responsable de la Direccion de Difusién y Relaciones
Publicas en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su area,

7. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados a la Subdireccion de
Operacién de Web;

8. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

10. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Difusion y Relaciones Publicas; 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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4.0.3.3.1. Departamento de Operacién de Red
Objetivo:
~Asegurar la operacion de Ios s;stemas y herramrentas de software mstalados en la red de

informatica de la sala de prensa y las areas administrativas.

Funciones:

1. Instalar los sistemas y herramientas de la red de informatica de fa Coordinacion
General de Comunicacion Social;

2. Administrar el acceso de usuarios a la red informética de la sala de prensa y areas
administrativas de la Coordinacion General de Comunicacion Social,

3.  Programar y realizar los respaldos de informacion de cada area de la Coordinacion
General de Comunicacion Social;

4. Asegurar fla comunicacion de la red de informatlca de la Coordinacion General de
Comunicacion Social;

5. Programar el plan de contingencia que garantice la integridad de la informacién
contenida en la red de ta Coordinacion General de Comunicacion Social;

6. Participar en la elabeoracion de los informes que por ley se requieran, respecto de los
resultados y actividades derivadas de su gestion;

7.  Elaborar las normas, lineamientos y paliticas relacionadas con las atribuciones de Ia .
Direccion ‘de Difusion y Relaciones Publicas, turnarlas para su aprobacion.y .. -
publicacion en su caso;

8.  Suplir en sus ausencias al responsable de la Subdireccion de Operacion de Web, en
el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area; -

9. Vigilar la eficiencia en el empleo de los recursos asignados al Departamento de
Operacion de Red;

10. Atender las solicitudes de informacién publica, en et ambito de su competencia;

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

12. Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién, y de-
politicas y procedimientos de la Direccion de Difusion y Relaciones Pablicas;
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13. Integrar y presentar fa informacion que reciba sobre los avances y situacién que
guardan Jos asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Adquisiciones y

sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

14. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Regiamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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4.0.3.3.2. Departamento de Soporte Técnico de Red
Objetivo:
Proporcionar el soporte técnico a la red de"la Coordinacion General de ComUhicacic’m

Social.

Funciones:

1. Operar y aplicar criterios técnicos para evaluar y mantener en operacion los sistemas
y equipos de computo de la Coordinacion General de Comunicacion Social;

2. Proporcionar asesorias técnicas a los usuarios de la Coordinacion General de
Comunicaciéon Social en el manejo del equipo informatico;

3. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo, hardware
y software; o

4. Aplicar el respaldo de informacion de los equipos de computo y sistemas de la
coordinacion, mensualmente;

5. Estudiar avances tecnologicos para atender demandas y actividades de los usuarios
y equipo de computo de la Coordinacion General de Comunicacién;

6. Subir a la pagina web de la Asamblea Legislativa, en coordinacion con el area
correspondiente, la sintesis informativa para su consulta;

7. Participar en la elaboracion de los informes que por ley se requieran, respecto de los
' - resultados y actividades derivadas de su gestion;

8. Elaborar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones de la
Direccion de Difusion y Relaciones Publicas, turnarlas para su aprobacion y
publicacidn en su caso;

9.  Suplir en sus ausencias al Subdirector de Operacion de Web en el despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

10. Vigilar la eficiencia en el empléo de los recursos asignados al Departamento de
Soporte Técnico de Red;

11. Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia,

12. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas gque le han sido encomendadas;
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13. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Difusién y Relaciones Publicas;

14. Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

15. 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.
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4.0.3.4. Subdireccion de Comunicacién Social

Objetivo:

Organizar, programar y vigilar que las reuniones del Consejo Asesor de Comunicacion
Social se lleven a cabo en los tiempos y formas que marcan las normas respectivas.

Funciones:

1. - Preparar la documentacion necesaria para convocar a la instalacion del Gonsejo
Asesor de Comunicacion Social;

2. Solicitar a las areas respectivas el espacio en condiciones apropiadas, y con los

' materiales necesarios para que se lleven a cabo las sesiones del Consejo Asesor de
Comunicacion Social;

3. Vigilar que las sesiones del Consejo Asesor de Comunicacion Social se lleven a cabo
en los tiempos establecidos;

Elaborar el material documental necesario para cada sesion,

5. Organizar y conservar el registro de asistencia y actas derivadas de las sesiones del
Consejo Asesor de Comunicacion Social;

6. Participar en la elaboracion de los informes que por Ley se requieran, respecto de los
resultados y actividades derivadas de su gestion;

7. Elaborar las normas, fineamientos y poiiticas relacionadas con las atribuciones de la
Direccion de Difusién y Relaciones Publicas, turnarlas para su aprobacion y
publicacion en su caso;

8. Suplir en sus ausencias al Director de Difusion y Relaciones Publicas en el despacho
y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

9.  Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; _

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

11. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de

politicas y procedimientos de la Direccion de Difusién y Relaciones Publicas;
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12. Informar sobre los avances y situacidn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

13. 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.
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| 5. Coordinacién de Servicios Parlamentarios
Ceordinacion de
‘Servicios Parlamentarios
Secretarfa Particular | : Secretaria Técnica
Bireccion de A | Direccion de Apoyo y - Direccion del Diario de Direccion de Estencgsatia
P recaion T poyto E_I Seguimiento a Comisiones tos Debates y Memoria Parlamenlaria, Sonido y
roceso Parlamentario y Comités Legislativos Legisiativa Grabacion
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Obijetivo:

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

Funciones:

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

2. Coordinar la formulacién e instrumentacién 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 los procesos de formulacion de manuales de organizacion, 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 y responsabilidades de fa 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
sefala la Ley Organica y el Reglamento; ' '

6. Llevarlos 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 recepcién y
devolucién de documentos a comisiones y otro en el que se asienten fos documentos
recibidos por esta Unidad Administrativa;

7. Expedir en los recesos de la Asamblea Legislativa, las copias y certificaciones de las
actas y documentos relacionados con las sesiones del Pleno y Diputacion
Permanente, asi como los demds documentos emitidos por las comisiones y comités
de la Asamblea Legislativa que soliciten los grupos parlamentarios, los diputados o
cualquier autoridad competente;

8. Coordinar y supervisar se dé apoyo 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
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10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

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 Gobierno, comisiones y comités que asi lo soliciten, para el
buen desarrollo de sus actividades;

Coordinar la publicacién de las leyes y decretos que expida la Asamblea Legislativa y
deban ser publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y en el Diano Oficial de
la Federacion; : o

Editar las memorias de la Asamblea Legislativa y el Diario de los Debates;
Coordinar y supervisar la edicion y publicacién de la Ga_ceta Parlamentaria;

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

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

Instruir y supervisar la publicacion de las listas de asistencias de los Diputados en los
términos previstos por el articulo 27 del Reglamento para el Gobierno Interior de la. -
Asamblea Legislativa; :

Coordinar fa 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 soiicitudes sobre los documentos
relacionados con el trabajo iegislativo, presentadas por los diferentes érganos
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 la:
Asamblea Legislativa, por periodo de sesiones, por area legislativa y por legislatura;

Coordinar la digitalizacion, resguardo y conservacion del acervo documental que
conforma el archivo de la Memoria Legistativa de la Asamblea:

Coordinar la formulacién y presentar informes trimestrales a la Contraloria Interna,
sobre el Informe de Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual dél area a
su cargo, vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,

LT,
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aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

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

22. Coordinar y supervisar la atencion de las solicitudes de la Oficina de Informacion

- Pdblica; _

23. Coordinary supervisar el uso y manejo adecuado de |os sistemas especiales dei saldn
de sesiones;

24. Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periddicos 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,
disposmxones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

sty
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Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

5.0.1. Secretaria Particular

Objetivo:

Coadyuvar con ef titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la supervision

de las Direcciones de Apoyo al Proceso Parlamentario y de Estendgrafa Parlamentarla
Sonido y Grabacion, en el desempeno de los servicios que proporcionan, :

Funciones:

1.

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

Revisar la elaboracion de los Manuales de Organizacion, de Politicas vy
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 fas atribuciones asignadas;

Intervenir en la entrega del material documental que requieran la Mesa Directiva,
Comision de Gobierno, Diputacidon Permanente comisiones y comités, para el

'_ desarrolio del trabajo legisiativo;

Coadyuvar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en Ia-

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 integracion 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 documentacion relativa a ias leyes y decretos, que se remitan al Jefe de
Gobierno del Distrito Federal para su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal y a la Secretarla de Gobernacidn para su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion, verificando que corresponda a lo aprobado en el Pleno;

Coadyuvar con el titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en la

IR
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supervision del proceso de elaboracion oportuna de las versiones estenograficas
correspondientes a sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y de las comisiones y

comités;

10. Colaborar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervision de la prestacion de servicios de sonido y grabacion de las sesiones
plenarias, Diputacién Permanente, y reuniones de las comisiones y comités;

~11. Suplir en su ausencia al titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en el
desempefio de las actividades administrativas de sus areas correspondientes; y

12. las demas que le sean asignadas p

Parlamentarios.

B
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5.0.2. Secretaria Técnica
Objetivo:

Coadyuvar con el fitular 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
desempenio 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 elaboracion 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,

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 |a
supervision- de la entrega del material documental que requieran la Mesa Directiva,
Comision de Gobierno, Diputacion Permanente, comisiones y comités, para el
desarrolio del trabajo legislativo;

5. Revisar por instrucciones del titular de la Coordinacion de Semvicios Parlamentarios
las sintesis y analisis 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 comités, asi como de ‘
los asuntos tratados en las sesiones de los mismos;

| 7. Analizar por instrucciones del titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios
la requisicion y anexo técnico para la edicion del Diario de los Debates;

8. Coadyuvar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervision de los reportes mensuales de la clasificacion de los temas
correspondientes para la integracion de la Memoria Legislativa;
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Colaborar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en Ila

supervision del disefio e integracion de la informacion correspondientes a la edicion -

en medio magnético del Diario de los Debates;

Colaborar con el ftitular 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 recibirto;

Mantener actualizada la informacion de caracter legisiativo, en el apartado de
Servicios Parlamentarios de la Pagina de internet de la Asamblea Legislativa;

Formular y presentar informes trimestrales 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;

Administrar el Sistema de Informacion Parlamentaria;

Supervisar y verificar la atencién a las respuestas de solicitud de informacién publica,

‘asi como su presentacion al titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios;

Operar los sistemas especiales del Salén de Sesiones; y

Las demas que le sean asignadas por el titular de ia Coordinacion de Servicios
Partamentarios. S
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5.1. Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Direccion de Apayo al
Proceso Parlamentario

{ Subdireccién de Apoyo a .
la Presidencia de la
Mesa Directiva

Departamento de
Registro y

Documentacibn |

Subdireccion de Apoyo a
la Secrelaria de la Mesa
Directiva

Departamenio de
Registro y Seguimiento
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Cbjetivo:

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 ios servicios de asesoria y auxilio requeridos por la Mesa
Directiva en el desarroilo del proceso legistativo de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Supervisar la formulacién, integracion e instrumentacion 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; ' -

2. 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;

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

4. 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;

5. Supervisar la elaboracién de los documentos refativos al control de asistencias de los
diputados a las sesiones del Pleno y Diputacion Permanente;

6. Coordinar y dirigir la distribucion de los dictamenes a los legisladores y los asuntos
que deben ser discutidos en el Pleno, en los términos del Reglamento para el
Gobierno Interior de ia Asamblea Legislativa;

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

8. Preparar los decretos aprobados en el Pleno, para ser remitidas al Jefe de Gobierno
del Distrito Federal y a la Secretaria de Gobernacion para su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacién; asi como verificar que su texto corresponda con el aprobado;

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

o1
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10.
1.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

ALDF_MGO—D N

Supervisar la elaboracion, reproduccion y distribucion del Orden del Dia de las
Sesiones Plenarias y la Diputacién Permanente;

Apoyar a la Direccién del Diario de Debates y Memorla Legislativa con los- expedlentes
de cada una de las sesiones del Pleno y {a Diputacién Permanente;

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

Supervisar la digitalizacion, resguardo y conservacion del acervo documental que
conforma el archivo de la Memoria Legisiativa de la Asamblea;

Coordinar la edicién y pubhcacnon de la Gaceta Parlamentana

Supervisar la integracion de los informes tnmestrales 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, apltcando los crlterlos de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal;

Dirigir la atencion y debida respuesta a las sohmtudes de informacién publica en el
ambito de su competenc;a '

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

Las demas gue se deriven de la Ley Orgamca del ‘Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean aS|gnadas por su superior
jerarqmco : .
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5.1.1. Subdireccion de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva

Objetivo:

Apoyar a la Presidencia de la Mesa Directiva durante el proceso legislativo en la
preparacion, integracion y remision de la-documentacion de los asuntos desahogados en
las sesiones de periodos Ordinarias, Extraordinarias y Diputacion 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
Legisiativa.

Funciones:

1..

Formular y participar en la integracion 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 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 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 Diputacién Permanente;

Mantener actualizada la informacion de los asuntos resueltos por el Plenoy Diputacion
Permanente de la Asambiea Legislativa;

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

Supervisar y participar en la atencion a las solicitudes de documentos refacionados al
trabajo legislativo que requieran la Mesa Directiva del Pleno y Diputacion 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 Diputacion Permanente
de la Asamblea Legislativa,

ALDF-MGO-01 __
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

Elaborar el guion correspondiente para la conduccion de las sesiones plenarias y
Diputacion Permanente;

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 Direccion de Apoyo al Proceso
Parlamentario; ' ' '

Suplir en su ausencia al Director de Apoyo al Proceso Parlamentario en el despacho
y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

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

Supervisar ia oportuna atencion a las solicitudes de informacidn-ptbfica, 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. - : L : ' ,

ALDF-MGQ-01
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Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

5.1.1.1. Departamento de Registro y Documentacion
Objetivo:

Registrar, resguardar y proveer la informacion que se requiera del acervo documental sobre
los archivos que contienen los expedientes de las iniciativas, dictdmenes y versiones
estenograficas del proceso legislativo del Distrito Federal, asi como atender las peticiones
formuladas por los diputados y los diferentes érganos 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;

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

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 Diputacion Permanente para el desarrollo del
trabajo legisiativo;

5.  Apoyar a la Presidencia de ta Mesa Directiva durante el desarrolio de las sesiones del
Pleno y de la Diputacion Permanente;

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

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

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

9 Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anuat del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de

ALDF-MG0-01
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Coordinacién de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

racionalidad, austeridad y disciplina présupuestal, y'enviarlo a la Subdireccion de
Apoyo a la Presidencia de Mesa Directiva; '

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

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

12. Las dernas que se deriven de la Ley Organica, del Re'glamento,- las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus supericres
jerarquicos. _

ALDE-MGO-0L — ’ - '
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5.1.2. Subdireccion 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 remisién de la documentacion de los asuntos 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 demds disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

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

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

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

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

Preparar el Concentrado de las actividades realizadas en el Pleno y Diputacion
Permanente de la Asamblea Legislativa, por Periodo de Sesiones, Afio Legisiativo y
legislatura;

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

g 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,
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10.

11.

12.
13.

R
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austeridad y disciplina presupuestal; y preséntarios a la Direccion de Apoyo al Proceso
Parlamentatrio;

Suplir en su ausencia al Director de Apoyo al Proceso Parlamentario en el despacho
y resolucion de los asuntos correspondnentes a su area; -

Informar al jerarquico superior en la penod|cndad que le sea indicada y por escr:ito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas,

Atender las solicitudes de informacién piblica, 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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Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

5.1.21.

Departamento de Registro y Seguimiento

Objetivo:

Procesar y actualizar ia base de datos en la que se registren los asuntos que se ventilan en
la Asamblea Legislativa, para proporcionar en forma oportuna la informacion 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 elaboracion de manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

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

Distribuir los dictamenes y los asuntos que deben ser discutidos en el Pleno, en los
términos del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa,

Apoyar a la Secretaria de fa Mesa Directiva durante el desarrollo de las sesiones de!
Pleno y de fa Diputacion Permanente;

Preparar los documentos de apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva durante el
desarrolio de las sesiones del Pleno y de la Diputacion Permanente,

Elaborar el resumen estadistico correspondiente a la numeralia de las actividades
realizadas en el Pleno y Diputacion Permanente de la Asamblea Legistativa por
Periodo de Sesiones, Ario Legislativo y legislatura;

Reproducir y distribuir el Orden del Dia de las Sesiones Plenarias y Diputacion
Permanente; _

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de Control
y Seguimiento de! 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 enviario a la Subdireccion de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa Directiva,

ALDF-MGQ-01
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10. Informar al jerarquico superior en ia 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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5.2. Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Diseccién de Apoyoy

Seguimiento a
Comisiones y Comités
. Legistatives

Subdireccion de Registro
y Documentacicn

ALDF-MGO-01

Departamento de Apoyo

Subdireccion de
Consuttoria Juridico -
Legislativa

Departamento de
Anglisis Legislativo
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Objetivo:

Contribuir en el desempefo de las funciones legislativas de las comisiones y comités a
través de la asesoria juridico-legislativa y seguimiento de los asuntos turnados por ia 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 instrumentacion del Programa de Trabajo
Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios de eficiencia, |
racionalidad y transparencia y dar cumplimienio a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos;

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

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

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

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

6. Controlary vigilar ta actualizacion de la jurisprudencia relacionada con fas Leyes y los
Decretos expedidos por fa Asamblea Legislativa, asi como supervisar la elaboracién
del Concenirado de publicaciones por parte de la Consejeria Juridica;

7. Supervisar la atencién oportuna de las solicitudes de documentos relacionados al
trabajo legistativo 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 Gobierno, a las
comisiones y comités, asi como de fos asuntos tratados en las sesiones de los
mismos, y [a elaboracién del Concentrado estadistico;

ALDF-MGO-01 _ o
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10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir y aprobar la elaboracion del resumen del desarrollo de las Sesiones Plenarias
y Diputacion Permanente, asi como supervisar la elaboracion del Concentrado
estadistico correspondiente;

Revisar la sinopsis de la glosa det informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal;

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

Coordinar y supervisar la actualizacion correspondiente a la integracion de las
comisiones y comités de la Asamblea Legislativa;

Supervisar la integracion de los informes trimestrales y presentarlos al titutar de la
Coordinacién de Servicios Parlamentarios, 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; ‘

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

Dirigir la atencion y debida respuesta a 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 su superior
jerarquico. '
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5.2.1. Subdireccion de Registro y Documentacion
Objetivo:

Colaborar en el registro y seguimiento permanente de Ias act:wdades que realizan las
comisiones y comités en la atencion de los asuntos legislativos que les son turnados por la
Mesa Directiva.

Funciones:

1.  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; '

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion,. de polrt:cas 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. 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 organos legislativos;

5. Colaborar enla atencion oportuna de las sohc:tudes de documentos reiamonados al '_ |

trabajo legisiativo que presenten, las comisiones, comités, y ante las instancias .
oficiales en el ambito de su competencia;

6. 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
actualizacién dei Concentrado de Trabajo de Comisiones y Comites;

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

8.  Verificar la elaboracién del Concentrado estadistico correspondiente a las actividades
realizadas por las comisiones y comités, por periodo de sesiones, por afio legislativo
y por legislatura;
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9. Revisar y colaborar en la actualizacion de la informacion correspondiente a la
integracion de las comisiones y comités de la Asamblea Legistativa;

10. 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 presentarios a la Direccién de Apoyo a
Comisiones y Comite; _

11. Suplir en su ausencia al Director de Apoyo a Comisiones y Comités en el despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes a su area,

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

13. Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas

© con su area de competencia; y

14. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que e sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. - :
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5.2.1.1. 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 gue les sean requeridos. -

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;

2. Apoyar en la elaboracion de los manuales de organizacién, de pofiticas"y

procedimientos y demas disposicidn en materias relaciona_das con las funciones y
responsabilidades asignadas; ' ' '

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

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

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

6. Elaborar las sintesis y analisis 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;

7. Dar seguimiento de los asuntos que son turnados por la Mesa Directiva del Pleno o la
Diputacién Permanente y la Comision de Gobierno, a las comisiones y comités, asi
como de los asuntos iratados en las sesiones de los mismos;

8. 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; -

9. Actualizar la informacion correspondiente a la integracion de las comisiones y comites
de la Asamblea Legislativa;
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10.

11.

12.
13.

Colaborar en la elaboracién de los informes trimestrales sobre el Informe de Controly
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
Registro y Documentacion;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y fareas 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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5.2.2. Subdireccion de Consuitoria Juridico Legislativa
Objetivo:

Colaborar en la realizacion de los trabajos de la Direccion. de Apoyo a Comisiones y
Comités, mediante la atencion oportuna de las consultas que en materia legislativa le sean -
requeridas, a través de elaborar ios proyectos de notas, informes, y todo tipo de opiniones
juridicas y comentarios debidamente fundados y motivados.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracién 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;

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

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

4.  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 legislativos;

5. Coordinar y supervisar la elaboracién del resumen del desarrollo de las Sesiones
Plenarias y Diputacién Permanente, asi como la elaboracion del Concentrado General
del Trabajo Legislativo; '

6. Coordinar la elaboracion de la sinopsis de la glosa del informe del Jefe de Gobierno
del Distrito Federal;

7. 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 ta Consejeria Juridica;

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

__ALDE-MGQ-01 )
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9.  Suplir en su ausencia ai Director de Apoyo a Comisiones y Comités en el despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

10. Informar a! jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,

- sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

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

12. 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
jerérquicos.
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5.2.2.1. Departamento de Analisis Legislativo

Objetivo:

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

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. 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 6rganos
legislativos;

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

Elaborar la sinopsis de la glosa det informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal;

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, vigitando 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 Consultoria
Juridico Legislativa;

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

ALDE-MGO:01
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10. Atender las solicitudes de informacién pl]blica en el ambito de su competencia; y

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

Diregcion def Diario de los]
Debates y Memoria
Legislativa
Subdireccion det Diario Subdireccion de
de los Debates Memoria Legislativa
Deparlamento de Disefic Departamento de
del Diario de los Debates Memoria Legislativa
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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 formulacion, integracion e instrumentaciéon del Programa de Trabajo
Anual y de! 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. Vigitar la'elaboracion de los manuales de Organizaci()n, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones Yy
responsabilidades del area a su cargo,

3. SuperviSar el cumplimiento de los objetivos, nomas, lineamientos vy politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

4. . Supervisar la elaboracion de la requisicidn y anexo técnico para la edicion del Diario
de los Debates;

5 Validar el formato de disefo editorial de la publicacién tanto electronica como impresa
del Diario de los Debates;

6. Recibir la documentacion correspondiente a cada sesién plenaria, para la
conformacion de fa publicacion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa;

7. Recibir la version estenografica de todas las sesiones del Pieno;

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

9. Coordinar la distribucién de los ejemplares del Diario de los Debates y la Memoria
Legislativa tanto a los diputados como a las dependencias puUblicas que deban
recibirlo, conforme a las disposiciones legales vigentes;

10. Supervisar la integracion de los informes trimestrales sobre el Informe de Control y
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso

ALDE-MGC-01
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11.  Supervisar se dé respuesta a través de documentos o notas informativas por medios
electrénicos o impresos, a las solicitudes de informacion del Area;

12. Supervisar la elaboracion de material de apoyo para el desarrolio de Eas Sesmnes '
Solemnes; .

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

14, Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrlto
sobre las funciones y tareas que fe han sido encomendadas: ¥

15. 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.

adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos al titular de la
Coordinacion de Servicios Parlamentarios; :

ALDF-MGO-01
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53.1. Subdireccion del Diario de los Debates
Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de integracion de la informacion que conforma al Diario de los
Debates de la Asamblea Legislativa para su edicién y publicacion.

Funciones:

1. Formular y 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. - 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 aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

4 Coordinar la elaboracion de la requisicion y anexo técnico para la edicion del Diario
de los Debates,

5. Revisar la documentacién correspondiente a cada sesion plenaria para fa
conformacion de la publicacion 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;

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

9.  Supervisar la distribucion de los ejemplares de! Diario de tos Debates, a los diputados
y a las dependencias publicas que deban recibirio, conforme a las disposiciones
legales vigentes;

10. Coordinar las respuestas a través de documentos o notas informativas por medios
electrénicos o impresos, a las solicitudes de informacion del Diario de los Debates;

11. Suplir en su ausencia al Director del Diario de ios Debates y Memoria Legislativa en
el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su area;

ALDE-IG0-01
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S 12.

13.

14.

15.

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 ios
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarios a la Direccion del Diario de los
Debates y Memoria Legislativa; o -

Informar al jerarquico superior 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 pablica, 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. ' : : o
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5.3.1.1. Departamento de Disefio del Diario de los Debates
Obijetivo:

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

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. Elaborar 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,

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

Elaborar la requisicion y anexo técnico para la edicion del Diario de los Debates y Ia
Memoria Legislativa,

6. Realizar las versiones definitivas del Diario de los Debates para su publicacion 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 recibirio;

Disefar los documentos de apoyo para el desarrollo de las Sesiones Solemnes;

Colaborar en la elaboracion de los informes frimestrales, 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;

10. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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11. Atender las solicitudes de informacién pﬂblicé en el ambito de su competencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, de! Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos apllcables y Ias que le sean aSIQnadas por sus supenores
Jerarqwcos '
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5.3.2. Subdireccién de Memoria Legislativa

Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de integracion de la informacion que conforma la Memoria

Legislativa de la Asamblea Legislativa, para su edicion y publicacion.

Funciones:

1.

10.

Formular y 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;

Verificar la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demdas disposiciones en materias relacionadas con las funciones ¥
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 integracion
de la Memoria Legislativa;

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

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

Coordinar las respuestas a través de documentos o notas informativas por medios
electronicos o impresos, a las solicitudes de informacion de ia Memoria Legislativa,

Suplir en su ausencia al Director del Diario de los Debates y Memoria Legislativa en
el despacho y resolucion 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 Direccion del Diario de los
Debates y Memoria Legislativa;

informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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11. Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas -
con su area de competencia; y

12. Las demds que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asngnadas por sus supenores
jerarquicos. o :
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5.3.2.1. Departamento de Memoria Legislativa

Obijetivo:

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 consuita.

Funciones:

1.

10.
11.

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 demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades
asignadas; '

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

Clasificar los temas correspondientes para fa integracion 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 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 [os criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccion de
Memoria Legislativa;

Informar al jerarquico superior 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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5.4. Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Direccion de Estenagrafial
Paslamentaria, Sonido y
Grabacitn :

e

. Subdireccion de Subdireccién de Sonido : _
Estenografia y Grabacion _
Deparlamento de Deparlamento de Sonido -
Estencgrafia y Grabacion
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Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Objetivo:

Dirigir la sonorizacion, grabacion y elaboracién de las versiones estenograficas del
desarrollo de las sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, comisiones, comités y demas
eventos institucionales solicitados por la Comision de Gobierno y el titular de la
_Coordinacion de Servicios Parlamentarios.

Funciones:

1.

Supervisar y coordinar la formulacién e instrumentacion 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 elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del area a su cargo;

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

4. Controlar el proceso de elaboracién 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
tas comisiones y comités;

5. Vigilar la actualizacion y resguardo de la base de datos de los archivos de grabacion
y de las versiones estenograficas;

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

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 Ios 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;

9.  Supervisar y revisar la integracion de los informes trimestrales y presentarlos al titular
de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios, sobre el Informe de Control y

ALDFTMGO-Ol
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Coordinacién de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emisién:24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando Ios criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;

10. Dirigir la atencidn y debida respuesta a las solicitudes de informacion pubhca en el

ambito de su competencia;

11. Informar al jerarquico superior 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 apllcables y ]as que 1e sean asignadas por su supenor
jerarquico.
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Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

5.4.1. Subdireccion de Estenografia

Objetivo:

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

Funciones:

1.

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

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

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

Coordinar la elaboracion de las versiones estenogréaficas de las sesiones plenarias,
Diputacion Permanente y de las reuniones de las comisiones y comités; y demas que
se le asignen;

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

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

Suplir en su ausencia al Director de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién
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 érea a su cargo, vigitando el uso adecuado de os
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccion de Estenografia
Partamentaria, Sonido y grabacion;

informar al jerarquico superior en la periodicidad gue le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas,
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Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

10. Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacién pablica, relacionadas
con su area de competencia; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aphcables y las que le sean asignadas por sus supenores
jerarquicos.
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Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

5.4.1.1. Departamento de Estenografia
Objetivo:

Elaborar las versiones estenograficas del desarrollo de las sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente, comisiones, comités y demas eventos en los que se solicite su participacidn.

Funciones:

1. Participar en la integracion de! 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 elaboracion de los manuales de organizacion, de poiiticas vy
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. Elaborar las versiones estenograficas de las sesiones plenarias, Diputacion
Permanente y de las reuniones de tas 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 rea 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 jerarquico superior 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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Coordinacién de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

5.4.2. Subdireccion de Sonido y Grabacion
Objetivo:

Coordinar la atencién de los servicios de sonido y grabacion que se requieran para las
Sesiones del Pleno, Diputacién Permanente, comisiones y comités y de aquellas otras que
el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios y la Direccion de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacion, asi lo determinen.

Funciones:

1. Formular y 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; ' o

2. Participar en la elaboraciobn de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demds disposiciones en materias relacionadas con fas funciones y
responsabilidades asignadas; . :

3. Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las .
atribuciones asignadas; ' : . o

4. \Verificar la prestacién oportuna de los servicios de sonido y grabacion para el
desarrallo de las sesiones plenarias; Diputacion Permanente y reuniones de trabajo:.
de comisiones y comités;’ T . o

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

Mantener actualizada la base de datos y el resguardo de los archivos de grabacion;
Coordinar Ia atencién-de las peticiones de copias de grabacion;

Suplir en su ausencia al Director de Estenografia Partamentaria, Sonido y Grabacion
en el despacho y resolucién de los asuntos correspondientes a su area,

9 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 [os
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal;, y presentarlos a la Direccion de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y grabacién,
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‘Coordinacidn de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emisidn:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

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

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

mm.::m‘
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‘Coordinacién de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

5.4.2.1. Departamento de Sonido y Grabacion

Objetivo:

Proporcionar los setvicios de sonido.y grabacion 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 Direccion de Estenografia Parlamentaria,

Sonido y Grabacién asi lo determinen.

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 ios 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;

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

Proporcionar los servicios de sonido y grabacion para el desarrolio de las sesiones
plenarias, Diputacién Permanente, reuniones de trabajo de comisiones y comités; asi
como otras de caracter oficial; '

Proporcionar las grabaciones al 4rea responsable para la elaboracién de las versiones
estenograficas;

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 Ios recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccion de
Sonido y Grabacion,

Informar al jerarquico superior 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

ALDT-MGO-01
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Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Fecha de Emisién:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

9.

__ALDE-MGO-01

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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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

6. Instituto de Investigaciones Parlamentarias _

Instituto de
Investigaciones
Parlamentarias

Asistente Técnico

Direccion de
Investigaciones, Estudics
y Practicas Parlamentarias

Direccion de
Documentacion, |
Capacitacion, Vinculacion.
y Difusidn Legisativa
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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Objetivo:

Establecer, coordinar, recibir, evaluar, sistematizar y ejecutar proyectos de investigacion y
estudios, e instrumentar la capacitacion en los temas relacionados con la técnica legislativa
y las practicas parlamentarias, que coadyuven al perfeccionamiento de los instrumentos

juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea Legistativa, estableciendo vinculos con

instituciones afines, educativas y de investigacion, que contribuyan al cumplimiento de las
actividades sustantivas del Instituto. ' o

Funciones:
1. Coordinar y autorizar la elaboracion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anua!

y presentarlo a la Contralaria General de la Asamblea Legislativa;

2. Definir las estrategias, metodologias y politicas de trabajo que implementara el
Instituto en el desarrollo de sus actividades;

3. Recibir y autorizar la ejecucion de los proyectos de investigacion de las comisiones a

~las que se refiere el articulo 61 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal;

4 Autorizar la realizacién de los estudios e investigaciones relacionados con la
problematica politica, juridica, econémica y social de la Ciudad;

5.  Promover, difundir e implementar los cursos de capacitacién implementados por el
Instituto para la formacion, actualizacion y especializacion de los miembros de. la
Asamblea Legislativa;

6. Proponer los reglamentos internos, acuerdos, circulares, y en general la normatividad
necesaria para el adecuado funcionamiento del Instituto;

7. Mantener comunicacion y contacto con la Comisién de Gobierno de la Asamblea
Legislativa, asi como con los diputados, comisiones y ftitulares de las unidades
. administrativas sobre las solicitudes de investigaciones y estudios que le formulen;

8. [Establecer los medios de coordinacién y comunicacion con la Comision de
Normatividad Legislativa, Estudios y Practicas Parlamentarias, asi como con los
Comités cuyas competencias de trabajo se relacionen estrechamente con fas
atribuciones del Instituto;

9. Establecer vinculos de colaboracién e intercambio con instituciones de Educacion
Superior y de Investigacion, a través de fa celebracion de convenios para fa realizacion

ALDE-MGO-01
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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

de estudios e investigaciones, capacitacion y actualizacion en materias relacionadas
con la técnica legislativa y practicas parlamentarias, asi como para el intercambio de
experiencias, investigaciones, estudios y acervo bibliografico;

Coordinar y difigir la organizacién de foros, conferencias, talleres, congresos y mesas. .
de trabajo en materia legislativa de la Ciudad de México; ~ - a

Asistir y participar en foros, conferencias, talleres, congresos y demas eventos
convocados por otros institutos, organismos publicos y privados, en temas afines alas
actividades que tiene encomendadas el Instituto;

Promover la difusion de las investigaciones, estudios y eventos académicos realizados.
por el Instituto; ' ' '

Coordinar, dirigir y resguardar la base de datos, conformada con la informacion
relacionada con las actividades sustantivas del Instituto, -procedente de otros
institutos, organismos publicos y privados, nacionales o internacionales y de la
administracién pablica federal, Estatal y del Distrito Federal, asi como de las diversas
areas del Instituto;

Coordinar y dirigir la integracion y actualizacion del acervo bibliografico y documental
que requiere el Instituto para desarrollar las funciones de investigacion, estudios,

" capacitacion y consulta; :

Dirigir la revision de las normas para determinar cuales. son las vigentes, las
reformadas, las derogadas o abrogadas en el Distrito Federatl y coordinar su difusion;.

Coordinar la compilacion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y establecer
conjuntamente con €l Comité de la Biblioteca "Francisco Zarco", los medios de control
adecuados para ponerlas a disposicion-de los interesados;

Coordinar y supervisar los trabajos editoriales que realice el Instituto con el Comité de
Asuntos Editoriales de la Asamblea Legislativa, en especial la revista del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias;

Dirigir y supervisar las acciones de acreditacion de. los cursos de capacitacion; y en’
su caso, la elaboracién, expedicion y/o entrega de constancias y/o diplomas; '

Coordinar y dirigir la atencion de las consultas técnico-juridicas formuladas al Instituto

por las comisiones de la Asamblea Legislativa y los titulares de las unidades. -

administrativas;

Coordinar y dirigir los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con ia Ley de Proteccion

e

a s
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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

de Datos Personales para el Distrito Federal;

21, Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periodicos sobre las
funciones y tareas que les han sido encomendadas;

22. Coordinar y supervisar la elaboracion y revision de los manuales de organizacion vy,
de politicas y procedimientos, necesarios para el desempeno del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias; y ‘

23. 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
jerarguico.

[
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6.0.1. Asistente Técni_co
Objetivo:

Coadyuvar con el titular del Instituto, a través de la integracion y seguimiento a los objetivos
y metas planteadas en el Programa de Trabajo Anual y coordinar ‘el desahogo de las
consultas técnico-juridicas formuladas por los legisladores, el Pleno, comisiones y unidades -
administrativas de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. integraf en coordinacion con las areas del Instituto el Programa de Trabajo Anual;

2. Dar seguimiento, en coordinacion con las areas del Instituto, al cumplimiento de los
objetivos y metas planteadas en el Programa de Trabajo Anual;

3. Revisar la elaboracion de los proyectos de Acuerdos, Normas, Politicas,
Procedimientos y demas disposiciones en fas materias relacionadas con las funciones
del Instituto;

4. Revisar y tramitar el desahogo de las consultas formuladas por los legisladores, el
Pleno, las comisiones y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

5. Revisar y tramitar ante la instancia correspondiente de la Asamblea Legislativa, el
desahogo de las solicitudes de informacion publica formuladas al Instituto, con
fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Distrito
Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal;

8. Realizar los tramites operativos necesarios para llevar a cabo las reuniones y eventos
_convocados por el titular del Instituto; y

7. Las demas que le sean asignadas por el titular del Instituto de Investigaciones
Parlamentarias. :

_ALDEMGO:01
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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

6.1. Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias

Direccién de ,
Envestigaciones, Estudios ¥

Practicas Paf!amentanas

Subdireccion de
Investigacicnes y

Proyectos

Departamento de
Investigaciones Sociales &
Historicas de la Ciudad de

México

Departamento de
Atencion at Pleno y
Comisiones

ALDF-MGQ-01

Subdireccion de
Estudios y Practicas
Parlamentarias

Deparlamento de

——] Estudios Comparativos

en Materia Legislativa

Departamento de
Practicas Parlzmentarias

Pagina 419 de 482

"a, ..f':\

e
o \_.



Foms Manual General de Organizacion de las )3
.l s v - . . - - - - . . .
A Unidades Administrativas de la Asamblea |ASAMBLEA @ J5;

0/-‘""@"' _ X ek g ; i/
i Legislativa del Distrito Federal "ETODOS L

VI LEGISLATURA

Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Objetivo:

Desarroliar e implementar los estudios e investigaciones que tengan como finalidad lograr
condiciones de excelencia ética y profesional de los diputados y demas personal vinculado
con el quehacer legislativo tendiente al perfeccionamiento de los instrumentos juridicos-
legislativos que se elaboran en la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Coadyuvar con el titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias en las
funciones y tareas, a su cargo, en el ambito de su competencia;

2. Coordinar la elaboracién y presentar al titular del Instituto el Programa de Trabajo
Anual en materia de investigaciones, estudios y practicas parlamentarias;

3.  Coordinar la elaboracion de los informes del seguimiento del Programa de Trabajo
Anual del Instituto y presentarlos al titular del Instituto;

4. Coordinar la ejecucion de los proyectos de investigacion, de las comisiones a las que
se refiere el articulo 61 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa,

5. Coordinar con las areas involucradas, el diagnéstico de necesidades de estudios e
investigaciones, a fin de analizar y proponer al titular del instituto la prioridad de los
proyectos correspondientes;

6. Coordinar laimplementacién de los proyectos de estudio e mvestlgacaones en materia
de téchica legislativa y practicas parlamentarias que contribuyan al quehacer
legislativo de la Asamblea Legislativa;

7. Coordinar y presentar para firma del titular del Instituto, el desahogo de las consuitas
técnico-juridicas realizadas por las comisiones, los diputados o los titulares de las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

8. Proponer al titular del Instituto y coordinar la organizacién de foros en materia
legislativa que impacte en fa vida social, polmca historica y econdmica de la Ciudad
de México;

9. . Colaborar con fa Direcciéon de Documentacion, Capacitacion, Vinculacion y Difusion
Legislativa del Instituto, a fin de proponer al titular los convenios con instituciones de
Educacidon Superior o de Investigacién, publicas o privadas, nacionales o
internacionales, que resulten necesarios para dar cumplimento al Programa de
Trabajo Anual;
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

186.

17.

18.

Proponer a la Direccidn de Documentacion, Capacitacion, Vinculacion y. Difusion
Legislativa del Instituto, el acervo bibliografico para la elaboracion de los estudios e
investigaciones a su cargo;

Coadyuvar con los trabajos editoriales que realiza el Instituto a través de la Direccion
de Documentacion, Capacitacion, Vinculacion y Difusion Legislativa;

Coordinar la asesoria a los diputados en materia de estudios, investigaciones vy
practicas parlamentarias;

Asistir por instruccion del titular del Instituto a los foros, congresos, mesas de trabajo
y demas eventos vinculados con las atribuciones del Instituto, en el ambito de su
competencia;

Coadyuvar con la Direccion de Documentacién, Capacitacion, Vinculacion y Difusién
Legislativa en el ambito de su competencia, en la elaboracion de las respuestas a las
peticiones de informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a
Informacién Pulblica del Distrito Federal; y de acceso de datos personales con
fundamento en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Dls’mto Federal y
recabar la firma del titular del Instituto;

Suplir en su ausencia al titular del Instituto en el despacho y resolucion de los asuntos
correspondientes a su area; y suscribir los documentos necesarios para su ejercicio,
con excepcion de aquellos cuya funcion sea indelegable;

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

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

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.
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6.1.1.

Subdireccion de investigaciones y Proyectos

Objetivo:

Supervisar la ejecucion de los proyectos de investigacion que tengan como finalidad
perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea .

Legislativa, requeridos por el Pleno, las comisiones y diputados de la Asamblea Leg;slatlva
o bien, detectados como necesarios por el Instituto.

Funciones:

1.

Coadyuvar con el Director de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentanas en

las funciones y tareas a su cargo, en el ambito de su competencia;

Supervisarla elaboracién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual, asi como Ia
elaboraci6n de informes de seguimiento, en el ambito de sus atribuciones; -

Revisar y supervisar la elaboracion del diagnéstico de las necesidades de estudios e

investigaciones, a fin de proponer al Director de Investigaciones, Estudios y Practicas

Parlamentarias la prioridad de los proyectos correspondientes,

Supervnsar y dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de mvestlgamones'

solicitados por el Pleno, comisiones y diputados de la Asamblea Legislativa;

Revisar y supervisar el desahogo de las ‘consultas que realicen los dlputados en

materia de técnica legislativa y practicas parlamentarias;

Coadyuvar en el ambito de su competenma en la atencion de las solicitudes de

informacién plblica en el marco de la Ley de Transparenma y Acceso a la ]nformac;on'

Publica del Distrito Federal;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos personales en el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal,

Supervisar, en el ambito de su competencia, la elaboracion de los convenios de
colaboracion e intercambio solicitados por el titular del Instituto y el Director de
Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias a celebrarse con otros institutos;
asi como con instituciones de educacion superior, nacionales e internacionales,
tendientes a mejorar y enriquecer el quehacer legislativo;

Supervisar la organizacion de foros en materia legislativa que impacte en la vida

 ALDE-MG0-01
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10. Coordinar la actualizacion del acervo de las investigaciones realizadas por la
Asamblea Legislativa y de las leyes que han regido a la Ciudad de México, a través
de su historia;

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;

12. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacién, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias; y

13. 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. ' S

juridica, social, politica, histérica y economica de la Ciudad de México, asi como
participar en aquellos organizados por instituciones afines; - -
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6.1.1.1. Departamento de lnvestigacione_;s' Sociales e Histdricas de la Ciudad de
México '

Objetivo:

Elaborar las investigaciones en materia politica, social, econémica, juridica e historica de la
Ciudad de México, que tengan como-finalidad perfecmonar los mstrumentos juridico-
legislativos a cargo de la Asamblea Leglsiatlva

Funcionhes:

1. Coadyuvar con el Subdirector de investigacionesy Proyectos en !as funcionesy tareas '
a su cargo, en el ambito de su competenc:ia '

2. Elaborar y dar seguimiento a! Programa de Trabajo Anual, asi como Ios informes de
seguimiento, en el a_mblto de su competencia;

3. Elaborar el diagnostico de necesidades de investigaciones a cargo del Instituto, a fin
de analizar y proponer al Subdirector de Investigaciones y Proyectos la prioridad de
los proyectos en materia politica, somal econdémica, juridica e histérica de la Ciudad
de Mexico;

4.  Ejecutar los proyectos de investigacion referentes a la problematica politica, juridica,
econémica y social de la Ciudad de México a traves de su historia;

5 QOrganizar y participar en los foros que realice el Instituto en materia legislativa que
impacte en la vida juridica, social, politica, histérica y economica de la Ciudad. de
México, asi como asistir aquellos organizados por instituciones afines;

6. Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas que realicen los diputados en
materia de investigaciones sociales, politicas, econdémicas, juridicas e historicas de la
Ciudad de México;

7. Coadyuvar en el ambito de su competencia en [a atencion de las solicitudes de
informacién publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
i Publica del Distrito Federal,

8. Coadyuvaren el &mbito de su competencia en fa atencion de las solicitudes de acceso
de datos personales en el marco de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el
Distrito Federal,
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9. Mantener actualizado el acervo de las investigaciones realizadas por el Instituto de las
leyes que han regido a la Ciudad de México a través de su historia;

10. Proponer los proyectos de convenios de colaboracion e intercambio, en el ambito de
. su competencia, solicitados por el titular del Instituto y el Director de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos; ast como con
instituciones de  educacion superior, -nacionales e internacionales, tendientes a
mejorar y enriquecer el quehacer legislativo;:

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

12. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; y

13, Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.1.1.2. Departamento de Atencion al Pleno y Comisiones
Objetivo:

Elaborar y dar atencion a solicitudes del Plenc y comisiones de la Asamblea Legislativa en
el marco del articulo 61 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;
actualizar las leyes aprobadas por este Organo Legislativo, asi-como dar asesoria en
materia de estudios, investigaciones y practicas parlamentarias. :

Funciones:

1. Coadyuvar con el Subdirector de Investigaciones y Proyectos en las funciones y tareas
a su cargo, en el ambitoc de su competencia, :

2.  Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia; : :

3. Atender los proyectos de investigacion de las comisiones a que se refiere el articulo
61 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, asi como dar
seguimiento hasta su conclusién;

4. FElaborar un registro de los apoyos solicitados por el Pleno y comisiones de la
Asamblea Legislativa; :

5. Elaborar tas respuestas a las solicitudes del Pleno y comisiones de la Asamblea:
Legislativa, :

6.  Asistir y dar seguimiento a las reuniones de trabajo de las comisiones de la Asamblea
Legislativa, en las gue se analicen los temas que hayan sido materia de estudios e
investigaciones por parte del instituto;

7. - Llevar a cabo la compilacion de las leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y
ponerlas a disposicion de los interesados para su consulta. Asimismo, determinar
cuales son las disposiciones legales vigentes en el Distrito Federal y resolver cuales
son las que quedan reformadas, dercgadas o abrogadas;

8. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencién de las solicitudes de
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pibiica del Distrito Federal: :
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9. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos personales en el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal;

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. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, de!l Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos. )
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6.1.2. Subdireccién de Estudios y.Précticas Parlamentarias

Objetivo:

Supervisar la elaboracion de los estudios sobre practicas partamentarias que tengan como

. finalidad perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea

Legislativa.

-Funciones:

1.

Coadyuvar con el Director de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias en

- las funciones y tareas a su cargo, en el ambito de su competencia;

Colaborar en {a elaboracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual, asi como
supervisar la elaboracidon de informes de seguimiento, en el ambito de sus
atribuciones;

Revisar, supervisar y dar seguimiento al diagnostico de las necesidades de estudios
y practicas parlamentarias, a fin de analizar y proponer al Director de Investigaciones, -
Estudios y Précticas Parlamentarias fa prioridad de los estudios correspondientes;

Supervisar la elaboracidon de los estudios de practicas parlamentarias solicitados por
el Pleno, comisiones y diputados de fa Asamblea Legislativa;

Supervisar. la organizacion de foros en materia de técnica legisiativa y practicas
parlamentarias;

Supervisar y revisar el desahogo de las consuitas que realicen los diputados de la
Asamblea Legislativa en materia de estudios de practicas parlamentarias;

Coadyuvar en’ el ambito de su competencia en la atencién de las solicitudes de
informacion pablica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
FPublica del Distrito Federal;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencidn de las solicitudes de acceso
de datos personales en el marco de la ey de Proteccidén de Datos Personales para el
Distrito Federal,

Supervisar en el ambito de su competencia, Ia elaboracion de los convenios de

colaboracidn e intercambio en materia de investigacion, estudios y practicas
parlamentarias, solicitados por el titular del Instituto y el Director de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos; asi como con
instituciones de educacidn superior, nacionales e internacionales, tendientes a
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mejorar y enriquecer el quehacer legislativo;

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 y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias; y '

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asighadas por sus superiores
jerarquicos.
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6.1.2.1. Departamento de Estudios Comparativos en Materia Legis!ativa
Objetivo:

Elaborar los estudios. comparativos en materia legisiativa, que tengan como finalidad
perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaboren en la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1. Coadyuvar con el Subdirector de Estudios y Practicas Parlamentarias en las funciones |
y tareas a su cargo, en el Ambito de su competencia;

2. Elaborar estudios comparativos en materia legisiativa de la Ciudad de México, de los
proyectos enviados por las comisiones de la Asamblea Legislativa;

3. FElaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento en el ambito de su competencia;

4.  Proponer los proyectos de convenios de colaboracion e intercambio, en el ambito de
su competencia, solicitados por el titular del Instituto y el Director de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos afines; asi como
con instituciones de educacién superior, nacionales e internacionales, tendientes al
mejoramiento de los instrumentos juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea
Legislativa,;

5. Organizar foros en materia de legislacion comparada, asi como asistir y participar en
aquelios que sean convocados con el mismo objeto;

6. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencidn de las solicitudes de
informacién publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;

7. Coadyuvaren el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos personales en, el marco de la Ley de Proteccién de Datos Personales para
el Distrito Federal;

8. Mantener y actualizar un acervo de los estudios comparativos en materia legislativa
) de la Ciudad de México,

9. Analizar y elaborar el diagndstico de necesidades de estudtos y practicas
parlamentarias en la Asamblea Legislativa;
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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. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; y SR

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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6.1.2.2. Departamento de Practicas Parlamentarias
Objetivo:

Elaborar los estudios de técnica legislativa y practicas parlamentarias gue tengan como
finalidad perfeccionar los instrumentos juridico-legislativos que se elaboren en la Asamblea
Legislativa. ' ' o

Funciones:

1. Coadyuvar con el Subdirector de Estudios y Practicas Parlamentarias en las funciones
y tareas a su cargo, en el ambito de su competencia;

2. Elaborar los estudios en materia de técnica legisiativa y practicas parlamentarias de
la Ciudad de México, solicitados por los diputados y las comisiones de la Asamblea
Legislativa;

3. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

4. Proponer la celebracion de los convenios de colaboracion e intercambio, en el ambito
de su competencia, solicitados por el titular del Instituto y el Director de
- Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias, a celebrarse con otros institutos .
afines: asi como con instituciones de educacion superior, nacionales €
internacionales, tendientes al mejoramiento de los instrumentos juridico-legislativos

que se elaboran en la Asamblea Legislativa;

5.  Organizar foros que mejoren y enriquezcan las practicas parlamentarias, asi como
asistir y participar en aquellos gue sean convocados con el mismo objeto;

6. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de
informacion Publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica del Distrito Federal,

7. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencion de las solicitudes de acceso
de datos, personales el marco de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federai;

8. Mantener y actualizar un acervo de los estudios en materia de técnica legislativa y
practicas parlamentarias;

9. Analizar y elaborar el diagnéstico de necesidades de estudios y practicas
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parlamentarias en {a Asamblea Legislativa;

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. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias; 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

jerarguicos.
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6.2. Direccion de Documentacién, Capacitacion, Vinculacién y Difusion Legislativa

Direccion de
Documentacion,
Capacitacion, Vinculacién
.y Difusion Legistativa
Subdireccion de Subdireccién de
Documentacion Vinculacion, Difusion y
Legislativa y Capacitacion : Transparencia
Departamento de Departamenlo de
i  Documentacion y L] Vinculacién
Archivo Interinstitucional
Depart to
P arn.e.n g ) Departamento de
—— Insirumentacién parala —— A .
i Difusion y Transparencia ;
Capacitacidn
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Objetivo:

Recopilar y sistematizar la informacién legislativa y documentacién bibliografica, a fin de
difundir y transparentar su acceso a los miembros de la Asamblea Legislativa y pablico en
general; asi como instrumentar fa capacitacién en materia de técnica legislativa y practicas
parlamentarias e impulsar la celebracion de convenios de colaboracion e intercambio con
otros institutos afines e instituciones educativas tendientes al mejoramiento vy
perfeccionamiento de los mstrumentos juridico-legisiativos a cargo de la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1.  Coordinar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual en materia de
documentacion, capacitacion, vinculacion y difusidn legislativa y presentarlo al titular
del Instjtuto;

2. Coordinar la elaboracién de los informes de seguimiento del Programa de Trabajo
Anual del Instituto y presentarlos al titular del Instituto;

3. Coordinar y dirigir la organizacion, recopilacién y sistematizacion de la informacion,
documentacion y bibliografia en materia legislativa del Distrito Federal, con la finalidad
de facilitar su acceso y transparencia a los miembros de fa Asamblea Legislativa y
ptiblico en general;

4. Coordinar y dirigir la compilaciéon de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y
ponerlas a disposicion de los miembros de la misma y publico en general para su
consulta;

5.  Coordinar con el Director de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias, la
difusion de las disposiciones legales vigentes en el Distrito Federal;

8. Coordinar y dirigir la clasificacion y sistematizacion de la informacion que suministren
al Instituto, el Poder Legislativo Federal y las legislaturas de las entidades federativas,
con la finalidad de difundirla a los miembros de la Asamblea Legislativa y al publico
en general;

7. Proponer al titular del Instituto la celebracion de convenios de colaboracion con
instituciones publicas o privadas, nacionales e internacionales, para la imparticion de
la capacitacion tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica
legislativa y practicas parlamentarias;

8. Coordinarse con la Direccidn de Investigacicnes, Estudios y Practicas Parlamentarias,
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10.
1.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

18.

con la finalidad de proponer al titular del Instituto, la celebraciéon de convenios de
colaboracion e intercambio blbllografrco y documental con instituciones afines,
nacionales o extranjeras; '

Coordinar los trabajos editoriales que realice et Instituto con el Comité de Asuntos -
Editoriales de la Asamblea Legislativa, en especial para la edicion y publicacidn de la
revista del Instituto de Investigaciones Parlamentarias;

Coordinar la elaboracion del diagndstico de necesidades de capacitaciéon en materia
de técnica legislativa y practicas parlamentarias, y proponerlo al titular del Instituto;

Coordinar la difusion de los cursos, talleres, congresos, seminarios, mesas de trabajo,
foros y conferencias, convocadas por el Instituto;

Coordinar la difusién e instrumentacion de los cursos de capacitacion implementados
por el Instituto para la formacion, actualizacion y espec1allzaC|on de los miembros de
la Asamblea Legislativa,;

Coordinar las acciones de acreditacion de los cursos de capacitac_ic’m; y en su caso, la
elaboracion, expedicion y/o entrega de constancias y/o diplomas;

Suplir en su ausencia al titular del Instituto en el despacho y resolucion de los asuntos
correspondientes a su area y suscribir los documentos requeridos para su ejercicio,
con excepcion de aquelios cuya funcién sea indelegable;

Coordinar en el ambito de su competencia la elaboracion de las respuestas a las
peticiones de informacion pubiica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a
Informacién Publica del Distrito Federal,

Coordinar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresién de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal;

Coordinar la integracion y actualizacion del acervo bibliografico y documental que
requiere el Instituto para desarroliar las funciones de investigacion, estudios,
capacitacion y consulta;

Coordinar la creacion y actualizacion de una base de datos, conformada con la
informacién relacionada con las actividades sustantivas del Instituto, procedente de
ofros institutos, organismos pUblicos y privados, nacionales o internacionales y de la
administracién plblica federal, estatal y del Distrito Federal, asi como de las diversas
areas del Instituto; '

Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sed indicada y por escrito,
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sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
20. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, det Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su supefior
jerarquico. _

ey
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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emisidn: 24/08/15 ' : Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

6.2.1. Subdireccion de Documentacion Legislativa y Capacitacion
Objetivo:

Supervisar la recopilacion y sistematizaciéon de la informacion en materia legislativa,
documentacion y el acervo bibliografico del Instituto, asi como supervisar ta imparticion de
! capacitacion, tendiente al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica legisiativa y las
practicas parlamentarias a cargo de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual, asi como
supervisar la elaboracién de informes de seguimiento, en el ambito de sus
atribuciones;

2. Supervisar la organizacion, recopilacion y sistematizacién de la informacion,

documentacion y bibliografia en materia legislativa de! Distritoc Federal, con ia finalidad
de facilitar su acceso y transparencia a los miembros de la Asamblea Legistativa y
; publico en general;

3. Proponer al Director de Area la informacién, documentacién y bibliografia en materia
‘ legislativa del Distrito Federal, gue se publicara en la pagina web de ia Asambiea
Legisiativa, con la finalidad de facilitar su acceso a los miembros de la Asamblea
Legislativa y publice en general; :

4. Supervisar la compilacion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y ponerlas
a disposicion de sus miembros de la Asamblea y piblico en general, para su consulta,
en coordinacion con el area competente del Instituto;

5. Supervisar fa clasificacion y sistematizacidon de la informacion que suministren al
Instituto, el Poder Legislativo Federal y las legislaturas de las entidades federativas,
con la finalidad de difundirla a los miembros de [a Asamblea Legislativa y at publico
en general, en coordinacion con el area competente del Instituto;

6. Revisar los proyectos de convenios de colaboracion para el enriquecimiento del
acervo bibliografico y documental con instituciones afines, nacionales e
internacionales;

7. Supervisar la elaboracion del diagnéstico de necesidades de capacitacién en materia
: de técnica legislativa;

8.  Supervisar se realice la acreditacion de los cursos de capacitacion, y en su caso,
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10.

1.

12.

13.

vigilar la elaboracion, expedicion y/o entrega de constancias y diplomas;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencién de las solicitudes de
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica de! Distrito Federal;

Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal;

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

Supervisar y participar en la elaboracidén y actualizaciéon de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccién de Documentacion,
Capacitacion, Vinculacién y Difusion Legislativa; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos apllcables y las que le sean aSignadas por sus super[ores

jerarqwcos
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instituto de investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

6.2.1.1. Departamento de Docum_entacién y Archivo
Obietivo:

Recabar, compilar y sistematizar la informacién en materia legislativa y documentacion
bibliografica aportada por institutos afines y demas organismos, y aquella generada en el
cumplimiento de las actividades sustantivas del Instituto, con la finafidad de proporcionar
las herramientas necesarias a Ios Legls]adores y personal vmculado al quehacer legislativo.

Funciones:

1. Elaborar y- dar segmmiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencsa '

2. Organizar, recopilar y sistematizar la informacion, documentacion y blbhografra en
materia legislativa del Distrito Federal, con la finalidad de facilitar su“acceso vy
transparencia a los miembros de la Asamblea Legislativa y pablico en general;

3. Presentar al Subdirector de Documentacion Legislativa y Capacstac:on, la informacién,
documentacién y bibliografia en materia legisiativa del Distrito Federal, que se
publicara en la pagina web de la Asamblea Legislativa, con la finalidad de facilitar su
acceso a los miembros de la misma y publico en general,

4.  Compilar las leyes expedidas por la Asamblea Legislativa y ponerlas a disposicion de
jos miembros de la Asamblea Legislativa y pUblico en general para su consuita;

5. Clasificary sistematizar la informacion que suministren al Instituto, el Poder Legislativo
Federal y las legislaturas de las entidades federativas, con la finalidad de difundirla a
los miembros de la Asamblea Legislativa y al publico en general, en coordinacién con
el area competente del Instituto;

6. Proponer al Subdirector de Documentacion Legisiativa y Capacitacion los proyectos
de convenios de colaboracién para el enriguecimiento del acervo bibliografico y
documental con instituciones afines, nacionales e internacionales; y ejecutar aquellos
que sean celebrados por el Instituto en el ambito de sus atribuciones;

7.  Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencién de las solicitudes de
informacion plblica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
PUlblica del Distrito Federal;

8. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas gue le han sido encomendadas;
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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de

9.
politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion, Capacitacion,
Vinculacion y Difusion Legislativa; y

10. 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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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

6.2.1.2. Departamento de Ihstrumentacion para la Capacitacion
Objetivo:

Implementar las acciones de capacitacion, actualizacion y especializacion en materia de .
técnica legislativa y practicas parlamentarias, para lograr las condiciones de excelencia. -
ética y profesional de los Legisladores y personal vinculade con el quehacer legistativo de
la Asamblea Legislativa. :

Funciones:

1. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

2. Elaborar y presentar al Subdirector de Documentacion Legislativa y Capacitacion, las
necesidades de capacitacion en materia de técnica legislativa y practicas
parlamentarias;

3. Proponer las instituciones pablicas o privadas, nacionales e internacionales, para la
imparticion de la capacitacién tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de ta
técnica legislativa y practicas parlamentarias; y ejecutar aquellos que celebre el
Instituto; -

4. Coordinar las acciones tendientes a la acreditacion de los cursos de capacitacion, asi
como para la elaboracion, expedicion y/o entrega de constancias y diplomas;

5. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencién de las solicitudes de
_ informacién Publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal;

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

7. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion, Capacitacion,
Vinculacién y Difusion Legislativa; y

8. Las demas que se deriven de la Ley Orgdnica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

6.2.2. Subdireccion de Vinculacién, Difusién y Transparencia

Objetivo:

Supervisar la elaboracion de convenios con otros institutos afines, con instituciones de
educacién, con la Administracion Plblica Federal, Estatal y del Distrito Federal, con
organizaciones sociales y demas organismos, con el objeto de intercambiar ideas,
experiencias, proyectos, trabajos, estudios e investigaciones, que permitan mejorar y
perfeccionar los instrumentos juridico legislativos que se elaboran en la Asamblea
Legistativa; asi como poner a disposicion de los miembros de ia Asamblea Legislativa y
publico en general.

Funciones:

1.

Supervisar la elaboracion y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como
los informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

Supervisar las acciones de difusion de la informacion, documentacion y bibliografia en
materia legislativa del Distrito Federal, recibida y generada por e! instituto con fa

finalidad de facilitar su acceso a los miembros de la Asamblea Legislativa y publico en

general;

Supervisar la acciones de difusion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa,
con la finalidad de facilitar su acceso a los miembros de la Asamblea Legislativa y
publico en general;

Mantener canales de comunicacion con las diversas areas de la Asamblea Legislativa,
para la difusion de la informacién y documentacion generada en el cumplimiento de
las funciones sustantivas del Instituto;

Supervisar la elaboracion de convenios de colaboracion con instituciones afines, de
educacién superior y de investigacion;

Revisar los proyectos de convenios de colaboracién a celebrarse con instituciones
publicas o privadas, nacionales e internacionales, para la imparticion de la
capacitacion tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica legislativa
y practicas parlamentarias,

Supervisar los trabajos editoriales que realice el instituto, en especial la revista del
Instituto de Investigaciones Parlamentarias;

Supervisar la difusidn de los estudios e investigaciones elaborados por el Instituto, en

T
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

10.

11.

12.

13.

14.

15.

coordinacién con la Direccion de Investigaciones, Estudios v Practicas
Parlamentarias;

Supervisar la difusion de los cursos, talleres, congresos, seminarios, mesas de
trabajo, foros y conferencias, convocadas por el Instituto, con la finalidad de mejorar -~
y perfeccionar la técnica legislativa y las practicas parlamentarias;

Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencién de las solicitudes de-
informacion publica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal, ' -

Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal; '

Dirigir la creacion vy actualizacién de una- base de datos, conformada con la
informacion relacionada con las actividades sustantivas del Instituto, procedente de
otros institutos, organismos publicos y privados, nacionales o internacionales y de la
administracion publica federal, estatal y del Distrito Federal, asi como de las diversas
areas del Instituto; : o

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

Supervisar'y pérticipar en la elaboracion y actualizacion de los. manuales de
organizacién, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion,
Capacitacion, Vinculacion y Difusion Legislativa; 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. - o
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

6.2.2.1. Departamento de Vinculacion Interinstitucional
Objetivo:

Elaborar y proponer los convenios tendientes a vincular los trabajos conjuntos con otros
institutos afines, con instituciones de educacion, con ta Administracion Piblica Federal,
Estatal y del Distrito Federal, con organizaciones sociales y demas organismos, con el
objeto de mejorar y perfeccionar el instrumento juridico-legislativo que se elaboran en la
Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

2. Mantener contacto permanente con organismos afines, nacionales e internacionales,
para el intercambio de informacién o la realizacion de trabajos conjuntos;

3.  Elaborar convenios de colaboracion con institutos afines, instituciones de educacién
" superior y de investigacion,

4. Llevar el control, registro y seguimiento de los convenios en los que sea parte el
Instituto;

5. Mantener contacto permanente con la Administracién Publica Federal, Estatal y del
Distinto Federal, sobre los temas gue sean motivo de estudio o investigacion y que
tengan relacién con los temas trascendentes de la Ciudad de México,

6. Coadyuvar en el ambito de su competencia en la atencidén de las solicitudes de
informacioén Ptblica en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito
Federal;

7. Proponer los proyecios de convenios de colaboracién a celebrarse con instituciones
publicas o privadas, nacionales e internacionales, para la imparticion de la
capacitacion tendientes al mejoramiento y perfeccionamiento de la técnica legislativa
y practicas parlamentarias; y ejecutar aquellos que celebre el Instituto;

8. Informar al superior jerarguico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Documentacion, Capacitacion,
Vinculacion y Difusién Legislativa; y

10. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos apllcables y las que le sean asignadas por sus supenores
jerarquicos. . S L )
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

6.2.2.2. Departamento de Difusion y Transparencia

Objetivo:

Elaborar los mecanismos y procedimientos para que los miembros de la Asamblea
Legisiativa y el pablico en general tengan acceso de manera eficaz, expedita y transparente
a la legislacion, documentacion e informacion bibliogréfica recibida y aquella generada en
el cumplimiento de las actividades sustantivas del Instituto, con la finalidad de transparentar
ta informacion de las actividades propias del Instituto.

Funciones:

1.

Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual, asi como elaborar los
informes de seguimiento, en el ambito de su competencia;

Ejecutar las acciones de difusidn de la informacion, documentacion y bibliografia en
materia legislativa del Distrito Federal, recibida y generada por el Instituto, con la
finalidad de facilitar su acceso y transparencia a los miembros de la Asamblea
Legislativa y publico en general,

Implementar las acciones de difusion de leyes expedidas por la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, con la finalidad de facilitar su acceso y transparencia a los
miembros de la Asamblea Legislativa y ptblico en general;

Coadyuvar con los frabajos editoriales que realice el Instituto, en especial la revista
del Instituto de Investigaciones Parlamentarias;

Realizar las acciones de difusién de los estudios de investigaciones elaborados por el
Instituto, en coordinacion con la Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas
Parlamentarias;

Realizar las acciones de difusién de los cursos, talleres, congresos, seminarios,
mesas de trabajo, foros y conferencias, convocadas por el Instituto, con la finalidad de
mejorar y perfeccionaria técnica legislativa y las practicas parlamentarias;

Recabar las respuestas a las peticiones de informacion en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a Informacion Publica detl Distrito Federal;

Elaborar y ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal,
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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. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la - Direccion de Documentac:on Capac:ltac:lon
VlncuIaCIon y Difusion Legislativa; y- : :

11. Las demas que ‘se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las nermas,
dISpOSICIOI’leS y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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7. Unidad de Estudios y Finanzas Puablicas

Unidad de Esiudios 'y
Finanzas Piblicas

Asistente Técnico

Direccion de Informecion
y Vinculacion

Direccién de Esludics
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V[ LEGISIATURA

Unidad de Estudios y Finanzas Pablicas ‘

Fecha de Emision: 24/08/15 _ Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Objetivo:

Coordinar se proporcionen los servicios de apoyo técnico, informacion analitica, estudios
especializados y elementos técnicos en materia. de finanzas pUblicas de! Distrito Federal
que apoyen el desarrolio de las tareas legislativas de las comisiones, grupos parlamentarios
y diputados de a Asamblea Legislativa. '

Funciones:

1.  Planear, organizar, coordinar y dirigir el funcionamiento de ia Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas, conforme a las disposiciones de los ordenamientos aplicables
vigentes; :

2. Proporcionar a las comisiones, grupos parlamentarios: y diputados de la Asamblea
Legislativa, la informacion, estadistica y analisis que requieran para el ejercicio de sus
funciones constitucionales en materia de finanzas publicas;

3. Proporcionar asesoria y elementos técnicos a las comisiones competentes para
apoyar los trabajos de andlisis de los informes sobre la situacidon economica, las
finanzas publicas y la deuda que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea
Legislativa; - -

4. Proveer de asesoria elementos técnica a las comisiones competentes en tos trabajos
de andlisis del informe anual sobre las acciones y resuitados de’ la ejecucion del
programa general de desarrollo del Distrito Federal;

5. Coordinar el otorgamiento de asesoria técnica especializada a las comisiones
competentes en los trabajos de analisis de las iniciativas de presupuesto, Ley de
Ingresos y leyes fiscales gue presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

6. Coordinar los trabajos de analisis, estudios, proyecciones y calculos sobre el tema de
finanzas plblicas, que le sean requeridas por las comisiones con competencia en las
cuestiones de hacienda publica,

7.  Proponer la realizacién de estudios sobre temas relacionados con ingresos publicos,
endeudamiento, gasto y déficit publico, asi como de otros de alto impacto para apoyar
la actividad legisiativa,

8.  Instruir la integracion, actualizacion y resguardo de la informacion estadistica y bases
de datos generadas en materia de finanzas publicas;
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VI LEGISLAYURA

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

9. Coordinar la operacion del sistema de calculo fiscal de la Asamblea Legislativa, bajo
los lineamientos que se establezcan en el programa estratégico;

10. Coordinar la implementacién de cursos de capacitacion en finanzas publicas para la
formacion, actualizacién y especializacion de diputados y servidores publicos de la
Asamblea Legislativa,

11. Participar en foros, congresos, asi como en actividades de capacitacion requeridas
para apoyar el procesos de formacién, actualizacion y especializacion del personal de
la Asamblea Legislativa;

12. Autorizar la publicacion y difusion de los estudios, investigaciones e informes
relacionados con las finanzas publicas del Distrito Federal, que fueron realizados por
la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas y sean de interés ciudadano;

13. impulsar y promover vinculos de colaboracion e intercambio con institutos y centros
de investigacion, organismos publicos y privados, en temas afines a las acciones que
tiene encomendadas la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas;

14. Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periodicos sobre- el
cumplimiento de las funciones y tareas que les han sido encomendadas;

15. Coordinar y supervisar la elaboracion y revision de los manuales de organizacion Y,
de politicas y procedimientos, necesarios para el desempefio de la Unidad de Estudios
y Finanzas Publicas; 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. - :

1.
Bt
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VI EGIsLATURS

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisidn: 24/08/15 _ Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

7.0.1. Asistente Técnico
Objetivo:

Coadyuvar con el titular de la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas, a través de la
integracion y seguimiento a los objetivos y metas planteadas en el Programa de Trabajo
Anual y coordinando el desahogo de las consultas en materia de finanzas plblicas’
formuladas por comisiones, grupos pariamentarios y diputados de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Integrar en coordinacion con las areas de la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas
el Programa de Trabajo Anual;

2. Dar seguimiento, en coordinacion con las areas de la Unidad de Estud:os y Fmanzas-
Publicas, al cumplimiento de jos objetivos y metas planteadas -en el Programa de
Trabajo Anual;. .

3. Revisar la elaboracién de los proyectos de normas, potiticas; procedimientos y demas
disposiciones en materias relacionada con las funciones de la Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas, -

4. Revisar y tramitar el desahogo de las consultas formuladas por las comisiones.
competentes de la Asamblea Legislativa,;

5. Revisar y tramitar ante la instancia correspondiente de la Asamblea Legistativa, el - .

' desahogo de las solicitudes de informacion publica formuladas a la Unidad .de
Estudios y Finanzas Pubiicas, con fundamento en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica del Distrito Federal;

6. - Realizar los tramites operativos necesarios para llevar a cabo las reuniones y eventos
convocados por el titular de la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas; y

7. Las demas que le sean asignadas por el titular de la Unidad de Estudios y Finanzas
Publicas.
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Unidad de Estudios y Finanzas Piblicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

7.1.Direccién de Informacién y Vinculacion

Direccion de informacion y;
Vinculacign

Subditeccién de Subﬁireccién de’
Docgmenlaf:-lon Y Informacion y Estadistica
Vincutacion
Departamento de Depariamento de
Documentacion, Informacion
Publicacion y Macroecondmica y
Fransparencia Sector_ial
Departamento de Departamento de
——— Vinculacion y Piocesamiento de
Capacitacion Informacion

aprety
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VI LEGISLATURA

Unidad de Estudios y Finanzas Pdblicas

Fecha de Emision: 24/08/15 " Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Objetivo:

-Colaborar con el titular de la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas en el cumplimiento
de sus objetivos a través de facilitar a los miembros de la Asamblea Legislativa la
informacion documental, estadistica y bibliografica requerida en materia de finanzas
publicas del Distrito Federal, supervisando se encuentre eficientemente organizada,
sistematizada y actualizada. Asimismo, proporcionar la capacitacion requerida en los rubros
de finanzas publicas, ingresos, egresos y deuda publica.

Funciones:

1. Revisar y validar la informacién, estadistica y analisis en materia macroeconomica y
sectorial a proporcionar a lag comisiones, grupos parlamentarios y diputados;

2. Revisar y validar el reporte analitico y de evaluacion técnica del informe anual sobre
las acciones y resultados de la ejecucion del programa general de desarrollo del
Distrito Federal;

3. Dirigir la recopilacion, organizacion, sistematizacion y actualizacion de la informacién
documental y estadistica, asi como de bibliografia util en materia de finanzas publicas
del Distrito Federal, con la finalidad de facilitar su acceso y transparencia a los
miembros de la Asamblea Legislativa y pablico en general; '

4. Revisary validar la integracion, actualizacién y resguardo de la mformac:on estadrstlca
y bases de datos generadas en materia de finanzas publicas;

5. Dirigir el desarrollo y soporte técnico requerido por el sistema de calculo fiscal de la
Asamblea Legislativa; _

" 6. Proponer al titular de fa Unidad de Estudios y Finanzas Publicas la programacion de
cursos de capacitacién en materia de finanzas publicas a impartir entre diputados y
personal de la Asamblea Legislativa;

g 7. Coordinar la difusién e imparticion de los cursos de capacitacion en materia de

finanzas publicas implementados por la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas para

5 fa formacién, actualizacion y especializacién de los miembros de la Asamblea
Legislativa;

8. Coordinar las acciones de acreditacion de los cursos de capacitacion implementados
por la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas;

9. Participar en foros, congresos, asi como en actividades de capacitacidén requeridas
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas
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10.

11.

12.

13.
14.

15,

para apoyar el procesos de formacion, actualizacion y especializacion del personal de
la Asamblea Legislativa;

Dirigir las acciones de difusion de los documentos e informes elaborados por la Unidad
de Estudios y Finanzas Publicas que instruya el titular de la Unidad de Estudios ¥
Finanzas Publicas;

Establecer vinculos de colaboracion e intercambio con institutos y centros de
investigacion, organismos publicos y privados, en temas relacionados con las finanzas
publicas; '
Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones, series estadisticas,
proyecciones economicas y financieras gue le sean requeridos por el titular de la
Unidad de Estudios y Finanzas Ptblicas o legisladores;

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

Informar al jerarquico superior en la per'iodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas gue le han sido encomendadas; 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. su superior
jerarquico.
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V1 LEGISLATURA

Unidad de Estudios y Finanzas Piblicas

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

7.1.1. Subdireccion de Documentacion y Vinculacién
Objetivo:

Apoyar a los legisladores y servidores ptiblicos de la Asamblea Legislativa promoviendo
cursos de capacitacién en materia hacendaria, asi como con el otorgamiento de informacion
documental, estadistica y bibiiografica sobre las fi nanzas publlcas dei DIStI‘ItO Federal
perfectamente integrada y sistematizada.

Funciones:

1. Supenvisar la recopilacion, organizacién sistematizacion y actualizacion de la
informacién documental y estadistica, aS| como de bibliografia en materia de fnanzas
publicas del Distrito Federal,

2. Remitir a ta Subdireccion de Informacion y Estadistica la informacion estadistica y
bases de datos generadas en materia-de finanzas publicas para resguardo;

3. Analizar y diagnosticar los resultados de deteccion de necesidades de capacitacion
en materia de finanzas publicas, y proponer la programacion de los cursos de
capacitacion al Director de Informacién y Vinculacion; : -

4.  Supervisar los trabajos de difusion e imparticion de los cursos de capacitacion en .
materia de finanzas publicas implementados por la Unidad de Estudios y Finanzas
Publicas; '

5. Coordinar las acciones de acreditacion de los cursos de capacitacion implementados
por fa Unidad de Estudios y Finanzas Publicas, y en su caso, se realice la expedicion
y/o entrega de constancias y/o diplomas;

6. Participar en foros, congresos, asi como en actividades de capacitacién requeridas
para apoyar el procesos de formacién, actualizacion y especializacion del personai de
la Asamblea Legislativa;

7. Supervisar la difusion de los documentos e informes elaborados por la Unidad de
Estudios y Finanzas Piblicas, por Acuerdo del Director General;

8.  Proponer al Director de Informacién y Vinculacién las propuestas de convenios con

 instituciones de educacion superior o de Investigacidn, pablicas o privadas, nacionales

o internacionales, que resulten necesarios para apoyar la realizacion de estudios,
analisis y foros en matena de finanzas publicas del Distriio Federal;
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10.

1.

12.

13.

Solicitar a las areas correspondientes de la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas
las respuestas a las peticiones de informacién publica en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a Informacion Publica del Distrito Federal;

Coordinar tos procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con fa Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Informaciéon y

Vinculacion; 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.

ol o
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VI LEGISLATURA

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Eecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

7.1.1.1. Departamento de Documentacién, Publicacion y Transparencia
Objetivo:

Integrar la informacién documental, estadistica y bibliografica de todas las areas de la
Unidad de Estudios y Finanzas Publicas, con objeto de mantenerla actualizada y
organizada para la consulta y uso de legisladores y servidores pUblicos de la Asamblea
Legislativa. ' ' '

Funciones:

1. Solicitary recopilar de las diversas areas de ia Unidad de Estudios y Finanzas Puablicas
la informacion documental y estadistica, asi como de bibliografia en materia de
finanzas publicas del Distrito Federal, a efecto de realizar su organizacion y verificar
su actualizacion;

2. Publicar y difundir los documentos e informes elaborados por ta Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas, por acuerdo del Director General;

3. Mantener canales de comunicacion con las diversas areas de la Asamblea Legislativa,
para la difusién de ta informacién y documentacién generada en el cumplimiento de
las funciones sustantivas de la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas;

4. Supervisar los trabajos editoriales que realice la Unidad de Estudios y Finanzas
Piblicas; _

5. Integrar las respuestas a las peticiones de informaci6n piblica en el marco de la Ley
de Transparencia y Acceso a Informacion Publica del Distrito Federal realizadas a la
Unidad de Estudios y Finanzas Publicas;

6. FEfectuar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacién o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccién de Datos
Personales para el Distrito Federal;

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

8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Informaciéon y Vinculacion; y
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9. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicabies, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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Unidad de Estudfos y Finanzas Publicas

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

7.1.1.2. Departamento de Vinculacion y Capacitacion

Objetivo:

Instrumentar las acciones de capacitacién y especializacion en materia de finanzas publicas
para coadyuvar en la formacién de profesionales que apoyen con eficiencia el quehacer
legislativo de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Realizar el levantamiento de deteccion de necesidades de capacitacion en materia de
analisis y evaluacién de las finanzas publicas entre diputados y personal de la
Asamblea Legislativa, y remitir la informacion al Departamento de Procesamiento de
Informacion para su procesamiento;

Realizar la difusién de los cursos de capacitacidn en materia de finanzas publicas
contratados o impartidos por la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas;

Efectuar los tramites para la expedicion y/o entrega de constancias y/o diplomas a los
diputados y personal de Asamblea Legislativa que cumplio con los requisitos de
acreditar los cursos de capacitacion promovidos por la Unidad de Estudios y Finanzas
Publicas;

identificar y contactar a instituciones de educacién superior o de investigacion,
publicas o privadas, nacionales o internacionales, interesadas en suscribir convenios
de colaboracion para la realizacion de estudios, andlisis y foros en materia de finanzas
publicas del Distrito Federal;

Apovyar en la elaboracién de los proyectos de convenios de colaboracion a celebrarse
con instituciones de educacion o de investigacion, publicas o privadas, nacionales e
internacionales, para la realizacion de estudios, analisis, foros y cursos de
capacitacion en materia de finanzas publicas del Distrito Federal;

Proponer la concertacion y ejecucion de encuentros y entrevistas con instituciones de
los sectores publico y privado relacionados con las finanzas puablicas del Distrito
Federal; '

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

Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de fa Direccion de informacion y Vinculacion; y
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9.

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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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

7.1.2. Subdireccion de Informacion y Estadistica
Objetivo:

Difundir y resguardar la informacion y estadistica generada por la Unidad de Estudios y
Finanzas, a fin de proporcionar oportunamente la informacién requerida por las comisiones,
grupos parlamentarios y diputados de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Supervisar la elaboracién y preparacion de informacion, estadistica y analisis
macroecondmicos y sectoriales a proporcionar a las comisiones, grupos
parlamentarios y diputados, verificando cumpla con los requisitos solicitados y con los
sustentos técnicos necesarios;

2. Supervisar la elaboracién del reporte analitico y de evaluacion técnica del informe
anual sobre las acciones y resultados de la ejecucion del programa general de
desarrollo del Distrito Federal;

3. Supervisar la publicacién en el portal de Intemnet de la Asamblea Legislativa, la
informacién documental y estadlstlca asi como de bibliografia en materia de finanzas
publicas del Distrito Federal,

4.  Supervisar ef resguardo de la informacion, estadlstacas y bases de datos generadas
en materia de finanzas publicas,

5. Super\nsar el desarrollo y soporte técnico requerido por el sistema de calculo fiscal de
ia Asambilea Legislativa;

6. Participar en foros, congresos, asi como en actividades de capacitacion requeridas
para apoyar el procesos de formacion, actualizacién y especializacion del personal de
la Asamblea Legislativa,;

7. Supervisar la realizacidbn de estudios e investigaciones, series estadisticas,
proyecciones econémicas y financieras; —

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

9. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Informacion y
Vinculacion; y
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10. 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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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

7.1.2.1. Departamento de Informacién Macroecondmica y Sectorial

Objetivo:

Elaborar informes de la situacibn macroeconomica y sectorial para apoyar con
profesionalismo los andlisis de las iniciativas de finanzas pulblicas presentadas a las
comisiones, grupos parlamentarios y diputados.

Funciones:

1. Preparar la informaci6n, estadistica y analisis en materia macroeconémica y sectorial
requerida por las comisiones, grupos parlamentarios y diputados;

2. Elaborar el reporte analitico y de evaluacién técnica del informe anual sobre las
acciones y resultados de la ejecucion del programa general de desarrollo del Distrito
Federat; -

3. Realizar los estudios e investigaciones, series estadisticas, proyecciones economicas
y financieras que le sean requeridos;

4. Dar apoyo téchico en el analisis y evaluacion de las iniciativas de ley de ingresos,
deuda publica y presupuesto presentadas a la Asamblea Legislativa;

5. Organizar y sistematizar ta informacién y estadistica generada por el Departamento y
mantener actualizados los bancos de datos en materia macroeconémica y sectorial,
haciéndola accesibles a los diputados;

6.  Disefar, construir y operar herramientas econométricas y estadisticas gque permitan
realizar proyecciones y célculos de indicadores macroeconémicos y financieros, que
mejoren la calidad de los andlisis que se elaboren en ta Unidad de Estudios y Finanzas
Pubilicas;

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

8. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Informacion y Vinculacion; y

9. 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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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

7.1.2.2. Departamento de Procesamiento de Informacién

Objetivo:

Administrar y mantener en optimo funcionamiento los recursos informaticos, estadisticas y
bases de datos de la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas, con et proposito de facilitar
el procesamiento de la informacion para el anlisis y estudios de las finanzas publicas del
Distrito Federal.

Funciones:

1.

Sistematizar la informacién y estadisticas que le proporcione la Direccion de Estudios
y la Direccion de Informacion y Vinculacion;

Publicar en el portal de Internet de la Asamblea Legislativa la informacién documental

y estadistica, asi como de bibliografia en materia de finanzas pUblicas del Distrito
Federal; '

Efectuar el resguardo de la informacion, estadisticas y bases de datos generadas en
materia de finanzas publicas;

Programar y mantener actualizado el sistema de calculo fiscal de la Asamblea
Legislativa, bajo los lineamientos que se establezcan en el programa estratégico;

Procesar la informacion derivada del levantamiento de deteccion de necesidades de
capacitacion en materia de analisis y evaiuacion de las finanzas publicas, y presentar
los resultados al Subdirector de Documentacién y Vinculacion, conjuntamente con el
Departamento de Vingulacion y Capacitacion;

Lievar a cabo el mantenimiento de los recursos informaticos de la Unidad de Estudios
y Finanzas Publicas;

timplementar los instrumentos tecnoldgicos requeridos para establecer una eficiente
vinculacién intra e interinstitucional y aprovechar la disponibilidad de informacion del
poder ejecutivo federal y local, de otros congresos legislativos e institutos y centros de
investigacion;

Revisar la presentacién de documentos generados, con el propésito de realizar

trabajos de edicion y mejora de formato;

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

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

10. Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de -
politicas y procedimientos de la Direccién de Informacién y Vinculacion; y

11. Las demdas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que Ie sean asignadas por sus superrores

;erarqu;cos
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7.2.Direccion de Estudios

Direccion de Estudios

Subdireccion de Estudios |

Hacendarios

]

E
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Objetivo:

Proporcionar los andlisis y estudios especializados en finanzas publicas requeridos por las
comisiones y diputados involucrados en el andlisis o formulacion de iniciativas en materia
de ingresos, egresos y deuda publica.

Funciones:

1.

10.

Revisar y validar la informacion, estadistica y estudios en materia de ingresos,
presupuesto y gasto publico a proporcionar a las comisiones, grupos parlamentarios
y diputados;

Revisar y validar los reportes analiticos y evaluaciones técnicas de los informes sobre
la situacién economica, las finanzas pUblicas y la deuda presentados por el Jefe de
Gobierno a la Asamblea Legislativa; o

Otorgar asesoria técnica especializada a las comisiones competentes en los trabajos
de anslisis de las iniciativas de presupuesto, gasto publico, Ley de ingresos y leyes
fiscales que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

Dirigir los andlisis, estudios, proyecciones y calculos sobre el tema de finanzas .
publicas, que le sean requeridas por el Director General;

Presentar las proyecciones y calculos de los distintos indicadores fiscales y
presupuestales, a fin de mejorar la calidad de los analisis de la Unidad de Estudios y
Finanzas Publicas; : . =

Dirigir la realizacion de estudios sobre temas relacionados con ingresos publicos,
endeudamiento, gasto y déficit publico, entre otros; : '

Remitir a la Subdireccion de Documentacion y Vinculacion la informacion estadistica
y bases de datos generadas en materia de finanzas publicas, ingresos publicos, deuda
publica, presupuesto y gasto publico del Distrito Federal para su resguardo;

Dirigir la operacion det sistema de calculo fiscal de la Asamblea | egislativa, bajo los
lineamientos que se establezcan en el programa estratégico;

Participar en foros, congresos, asi como en actividades de capacitacion requeridas
para apoyar el procesos de formacion, actualizacion y especializacion del personal de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;
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Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

11. Informar al jerarquico superior 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
jerarquico. o

aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7.2.1. Subdireccién de Estudios Hacendarios
Objetivo:

Coordinar la obtencion, andlisis y sistematizacién de informacién hacendaria y de finanzas
publicas, con el proposito de apoyar los trabajos de los legisladores en lo referente al
analisis, generacion de propuestas o modificacién de iniciativas de leyes de ingresos.

Funciones:

1. Supervisar la elaboracion y preparaciéon de informacion, estadisticas y estudios en
materia hacendaria a proporcionar a las comisiones, grupos parlamentarios y
diputados, verificando cumpla con los requisitos solicitados y con los sustentos
técnicos necesarios;

2. Integrar y elaborar reportes analiticos y evaluaciones técnicas de los informes sobre
la situacion economica, las finanzas publicas y la deuda presentados por el Jefe de
Gobierno a la Asamblea | egislativa;

3. Otorgar asesoria técnica especializada a las comisiones competentes en los trabajos
de analisis de las iniciativas de Ley de Ingresos y leyes fiscales que presente el Jefe
de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

4,  Supervisar los analisis, estudios, proyecciones y calculos sobre ingresos y deuda
publica gue le sean requeridos;

5. Revisary validar las proyecciones y calculos de los indicadores hacendarios y fiscales
gue se elaboren;

Coordinar los estudios que se realicen en materia de ingreso y deuda publica;

Remitir a la Direccion de Estudios la informacién estadistica y bases de datos
generadas en materia de finanzas e ingresos asi como de deuda publica, y
transferencia federales recibidas por el gobierno del Distrito Federal para su
resguardo; :

Supervisar la operacion del sistema de célculo fiscal de la Asamblea Legislativa;

9. Participar en foros, congresos, asi como en actividades de capacitacion requeridas
para apoyar el procesos de formacion, actualizacién y especializacion del personal de
la Asamblea Legislativa;
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

12. Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Estudios; y

13. 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.
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VILEGISLATURA

Unidad de Estudios y Finanzas Pdblicas

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7.2.1.1. Departamento de Analisis y Evaluacion de Ingresos Tributarios
Objetivo:

" Elaborar informes analiticos, reportes, proyecciones tributarias y estudios especializados
de poiitica tributaria, con el objetivo de apoyar los trabajos de evaluacién a las iniciativas.
en materia fiscal presentadas en la Asamblea Legislativa.

Funcicnes:

1. Preparar la informacion, estadistica y estudios en materia de ingresos tributarios
requeridos por las comisiones, grupos parlamentarios y diputados;

2. Efectuar analisis y evaluaciones de los informes sobre la situacion economica, las
finanzas plblicas y la deuda presentados por el Jefe de Gobierno a la Asamblea
Legislativa, realizando reportes especificos sobre ‘los aspectos de situacion
economica e ingresos tributarios;

3. Preparar informes analiticos y de evaluacién a las iniciativas de Ley de Ingresos y
leyes fiscales que presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

4. Elaborar los analisis, estudios, proyecciones y calculos sobre ingresos tributarios que
le sean requeridos;

5. Elaborar proyecciones y calculos de los indicadores ﬂscales y tributarios para el
. Distrito Federal,

Elaborar.o supervisar los estudios que se realicen en materia de ingresos tributarios;

Integrar y mantener actualizada la informacion estadistica y bases de datos generadas
en materia de ingresos tributarios para su resguardo; :

8. Operar el sistema de calculo fiscal de la Asamblea Legislativa;

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

10. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Estudios; y

i 11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, jas normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
f jerarquicos.
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emision: 24/08/15 ‘ Fecha de Actualizacion: 24/08/15

7.2.1.2. Departamento de Analisis y Evaluacién de Deuda Publica y Transferencias

Federales

Objetivo:

Elaborar informes analiticos, reportes, proyecciones de ingresos no tributarios y estudios
especializados de deuda publica y transferencia federales, con el objetivo de apoyar los
trabajos de evaluacidén a las iniciativas en la materia presentadas en la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1.

10.

Preparar la informacion, estadistica y estudios en materia de transferencias federales
y deuda publica requeridos por las comisiones, grupos parlamentarios y diputados;

Efectuar analisis y evaluaciones de los informes sobre la situacién economica, las
finanzas publicas y la deuda presentados por el Jefe de Gobierno a la Asamblea
Legislativa, realizando reportes especificos sobre los aspectos de finanzas publicas,
deuda pliblicas y transferencias federales;

Preparar informes analiticos y de evaluacién de las iniciativas relativas a deuda
publica, recepcion de transferencias federales y demas ingresos no tributarios que
presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

Elaborar los analisis, estudios, proyecciones y calculos sobre ingresos no tributarios,
transferencias federales y deuda publica que le sean requeridos;

Elaborar proyecciones y calculos de los indicadores de deuda publica y transferencia
federales al Distrito Federal,

Elaborar o supervisar los estudios que se realicen en materia de ingresos no
tributarios;

Integrar y mantener actualizada la informacidn estadistica y bases de datos generadas
en materia de deuda pablica, y transferencia federales para su resguardo;

Operar el sistema de calculo fiscal de la Asamblea Legisiativa;

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

Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Estudios; y
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las nommas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarguicos.
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VI 1EGISLATURA

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7.2.2. Subdireccion de Estudios, Presupuesto y Gasto Publico
Objetivo:

Coordinar la obtencion, analisis y sistematizacion de informacién sobre aspectos de
presupuesto y gasto publico, con el propdsito de apoyar los trabajos de los legisladores en
lo referente al andlisis, generacion de propuestas o modificacion de iniciativas de leyes de
egresos.

Funciones:

1. Supervisar la elaboracién y preparacion de informacion, estadisticas y estudios en
materia presupuestal y de gasto plblico a proporcionar a las comisiones, grupos
partamentarios y diputados, verificando cumpla con los requisitos solicitados y con los
sustentos técnicos necesarios;

2. Otorgar asesorfa técnica especializada a las comisiones competentes en los trabajos
de analisis de las iniciativas de presupuesto que presente el Jefe de Gobierno a la
Asamblea Legistativa;

3. Supervisar los analisis, estudios, proyecciones y calculos sobre egresos publicos que
le sean requeridos;

4. Revisar y validar las proyecciones y calculos de los indicadores de egresos que se
elaboren;,

Coordinar los estudios que se realicen en materia de presupuesto y gasto publico;

6. Remitir a la Direccion de Estudios la informacion estadistica y bases de datos
generadas en materia de presupuesto y gasto pUblico del gobierno del Distrito Federal
para su resguardo;

Supervisar la operacion del sistema de calculo fiscal de la Asamblea Legislativa;

Participar en foros, congresos, asi como en actividades de capacitacion requeridas
para apoyar el procesos de formacién, actualizacién y especializacion del personal de
la Asamblea Legislativa;

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

10. Supervisar y pariicipar en la elaboracidon y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Estudios; y
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

11. Las demas que se deriven de la Léy Organica, del Réglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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Unidad de Estudios y Finanzas Piiblicas

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7.2.2.1. Departamento de Analisis y Evaluacion Presupuestal

Objetivo:

Elaborar informes analiticos, reportes, proyecciones de impacto presupuestal y estudios
especializados de politica de egresos, con el objetivo de apoyar los trabajos de evaluacion
a las iniciativas en materia presupuestal presentadas en la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.  Preparar la informacion, estadistica y estudios en materia presupuestal requeridos por
las comisiones, grupos parlamentarios y diputados;

2. Preparar informes analiticos y de evaluacion sobre las iniciativas de presupuesto que
presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

3. Elaborar los analisis, estudios, proyecciones y calcuios en materia presupuestal que
le sean requeridos;

4.  Elaborar proyecciones y calculos de los indicadores presupuestales del Gobierno del
Distrito Federal;
Elaborar o supervisar los estudios que se realicen en materia presupuestal;
Integrar y mantener actualizada la informacidn estadistica y bases de datos generadas
en materia de presupuesto para su resguardo;
Operar el sistema de calculo fiscal de la Asamblea Legisiativa;
Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Estudios; y

10. 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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Fecha de Emision: 24/08/15 . Fecha de Actualizacién: 24/08/15

7.2.2.2. Departamento de Analisis y Evaluacion del Gasto Piblico

Objetivo:

Elaborar informes analiticos, reportes, proyecciones de distribucion del gasto publico y
estudios especializados de politica de egresos, con el objetivo de apoyar los trabajos de
evaluacion a las iniciativas en materia de gasto publico presentadas en la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1.

Preparar ta informacién, estadistica y estudios en materia de gasto publlco requerldos
por {as comisiones, grupos parlamentarios y diputados; :

2. Preparar informes analiticos y de evaluacion de las propuestas de asignacién del
gasto ptblico presentadas por el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa;

3. Elaborar los analisis, estudios, proyeccmnes y calculos sobre gasto publlco que le
sean requeridos;

4.  Elaborar proyecciones y caiculos de los indicadores de gasto publico del Goblerno del
Distrito Federal;
Elaborar o supervisar los estudios que se realicen en materia de gasto publico;
Integrar y mantener actualizada la informacion estadistica y bases de datos generadas
en materia de gasto publico para su resguardo
Operar el sistema de calculo flscal_de la Asqmblea Legislativa; _ _
Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9.  Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas'y procedlmlentos de la Direccion de Estudios; y

10. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reg[amento las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y Ias que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Glosario de Términos

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

ViIL Glosario de Términos

Adjudicacion directa (por
monto):

Adjudicacion directa por ‘

excepcion:

Adquisiciones:

Arrendamiento:

Asamblea Legislativa:

Contrato:

Procedimiento que utiliza como excepcién a la licitacion
pablica mediante el cual se otorga un contrato 0 pedido a
un proveedor de bienes, arrendador de muebles ©
inmuebles, o prestador de servicios que ha sido
seleccionado, ya que ofrece condiciones optimas de
experiencia, calidad, precio, oportunidad y financiamiento a
la Asamblea Legislativa. Cuando el importe de la operacion
esté comprendido en el monto de actuacion aprobado por
el Comité de Administracion de la Asamblea Legisiativa.

Procedimiento mediante el cual se otorga un contrato o
pedido a un proveedor de bienes, arrendador de muebles 0
inmuebles, o prestador de servicios que ha sido
seleccionado, ya que ofrece condiciones Optimas de
experiencia, calidad, precio, oportunidad y financiamiento a
la Asamblea Legislativa cuando no resulte idoneo celebrar
una licitacién ptblica porque ésta ha sido declarada desierta
o porgue se ha declarado desierta una invitacion restringida.

Acto juridico en el cual la Asamblea Legislativa obtiene
bienes o servicios por cualquier via licita para la realizacién
de sus fines.

Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal
de bienes muebles e inmuebles a plazo forzosos, mediante
el pago de un precio determinado.

Asamblea Legislativa de] Distrito Federal.
Acuerdo de voluntades entre la Asamblea Legislativa y una

persona fisica © moral o conjunto de ellas, por el cual se
crean o transmiten derechos y cbligaciones.
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Convenio: Acuerdo de voluntades por el cual se crean, transmiten,
modifican o extinguen derechos y obligaciones.
COTECIAD: - Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
Derechos ARCO: Conjunto de derechos para garantizar la proteccién de los

Grupo revisor se bases:

INFODF:
Instancias iegislativasf 4

Invitacion restringida a
cuando menos tres
proveedores o prestadores
de servicio: '

ISSSTE:

Instituto:

Ley Organica:

- datos personales; estos derechos son: acceso a datos

personales, rectificacién, cancelacion y oposicion.

Grupo encargado de apoyar a fa Direccion de Adquisiciones
en la elaboracion de las bases de licitacion publica o
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios, el cual debe integrarse con un
representante del Comité de Administracion, de la Tesoreria -
General, de la Contraloria Generaly de la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

Instituto de Acceso a la Informacion: Publica del Distrito
Federal. '

Plenc de la Asamblea Legislativa, Comision de Gobierno,
comisiones, comités, grupos parlamentarios y diputados.

‘Procedimiento que se utiliza como excepcion a la licitacion
- publica para la adquisicion de bienes, el arrendamiento de

muebles e inmuebles y la prestacién de servicios, por el cual
se establece un concurso al que se invita, cuando menos, a
tres personas fisicas o morales cuyas actividades
comerciales estén relacionadas con el objeto del contratc a
celebrarse.

instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

~ Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

pa
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VI LEGISLATURA

" Legistativa del Distrito Federal

-

Glosario de Términos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

Licitacion publica:

Padron de Proveedores y
Prestadores de Servicios:
Prestador de servicios:

Prestador de servicios
profesionales:

Proveedor:

" r;_'Re.glamér.ito Interior:

Procedimiento mediante el cual, tras un concurso abierto,
se adjudica un contrato al proveedor de bienes, arrendador
de muebles o inmuebles, o prestador de servicios que

ofrecid las mejores condiciones a la Asamblea Legislativa .

en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad

Registro de personas fisicas y morales que realizan
operaciones comerciales con la Asamblea Legislativa, que
estan legalmente constituidas y cuentan con reconocido
prestigio, capacidad de infraestructura y solvencia tanto
econdémica como moral, lo que garantiza calidad, precios y
condiciones de pago favorables a la economia de la
Asamblea Legislativa

Persona fisica 0 moral que cumpliendo con una serie de
requisitos preestablecidos, proporciona o realiza una
determinada actividad en favor de la Asamblea Legislativa

Persona fisica en pleno ejercicio de sus derechos, con
capacidad juridica para contratar y que por su calidad
profesional cuenta con los conocimientos, elementos
técnicos y la experiencia necesaria para realizar los
servicios objeto del contrato que celebre con la Asamblea
Legisiativa

Persona fisica o moral que celebre contratos con caracter
de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de
servicios con la Asamblea Legistativa

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

Organizacion gremial de los trabajadores de la Asamblea
Legislativa, segtin las Condiciones Generales de Trabajo de

* {a Asamblea Legislativa del Distrito Federal
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Glosario de Términos

Fecha de Emisién: 24/08/15 _ Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Sistema:

Unidades administrativas:

Sistema de informacion para cumplir con la Ley General de

Contabilidad Gubernamental

~Coordinacion General de  Comunicacion

Oficialia Mayor, Tesoreria General, Contraloria General,

Social,

Coordinacion de Servicios Parlamentarios, Instituto. de
. Investigaciones -Parlamentarias, Unidad de Estudios y
+ Finanzas Publicas; y las areas gue de ellas dependan

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LOS
VEINTISIETE ‘DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL

"QUINCE, LA CONTRALORA GENERAL DE LA ASAMBLEA

LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, MTRA. ANA IMELDA
CAMPUZANO REYES, CON FUNDAMENTO EN. LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 64, FRACCION XX DEL REGLAMENTO
PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL. ——

CE_R'_TIFICA

" QUE LAS' PRESENTES COPIAS  FOTOSTATICAS,
CONSTANTES DE DOSCIENTAS CUARENTA 'Y UN FOJAS,

UTILES, 'ESCRITAS POR AMBOS LADOS, CONCUERDAN. .

FIELMENTE EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES CON

SUS ORIGINALES QUE EN ESTE ACTO SE-TIENEN A LA
VISTA, CON LAS CUALES FUERON DEBIDAMENTE

COTEJADAS. : ---

DOY FE.--

- MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES.
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