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I. Introduccién

La Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es el érgano local responsable de realizar la
funcion legislativa en las materias expresamente determinadas por la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, por lo que la funcién de la Contraloria General, es
trascendental para el cumplimiento de esta encomienda.

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

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

El presente documento establece de una manera clara y precisa los ordenamientos
legales basicos que conforman su marco juridico, las atribuciones que le confiere el
Reglamento, la misién y visién, su estructura organica, los objetivos de cada puesto, las
delimitaciones de funciones y por dltimo un glosario de términos.
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unidades administrativas, por lo que formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Dip. Luis Ger

Vicepresidenta

Presidente

oQtijano Morales

Dip. Penélope Campos Gonzalez

Secrefario

9, Nyl
Con fundamento en el articulo 50, fraccién lil del Reglamento, le corresponde al Comité
de Administracién expedir los manuales de organizacion y procedimientos de las

ghez Rodriguez
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ll. Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Ley de Archivos del Distrito Federal.

Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

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

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Cddigo Fiscal de la Federacion.
Caddigo Fiscal del Distrito Federal.

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

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

Normas para la Administracion de Bienes de Consumo de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal.

Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se
hagan respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.
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iil. Atribuciones

En el Titulo Tercero, Capitulo VIlI, articulo 83 de la Ley Organica de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal se establece que:

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

El Titulo Segundo, Segunda Parte, Seccién 3, articulo 64 del Reglamento para el
Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, establece las
siguientes atribuciones para la Contraloria General, la cual tendra a su cargo la
auditoria interna del ejercicio 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 del uso
y destino de los recursos que la Asamblea les otorgue. Asimismo, auditara a los
grupos parlamentarios respecto del ejercicio de los recursos que les sean
asignados por la Asamblea.

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

Las resoluciones del Contralor se daran a conocer previamente a la Comision de
Gobierno.

Ademads, tendra las siguientes atribuciones:

l. Apoyar, asistir y asesorar al Comité de Administracion y a las demas
Unidades Administrativas de la Asamblea en el ambito de su competencia;

1. 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 desempefio de su empleo, cargo o comision
derivadas de quejas o denuncias presentadas por particulares, servidores
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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 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 los recursos de revocacion que se
promuevan en contra de las resoluciones que impongan sanciones a los
servidores publicos de la Asamblea, en términos de las disposiciones
Juridicas y administrativas aplicables.

Si las irregularidades detectadas constituyen delito, promovera las acciones
legales que correspondan, informando de ello a la Comisién de Gobierno;

Verificar que las unidades administrativas que integran la Asamblea
cumplan con las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de
planeacién, programacién, presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento,
inversion, deuda, fondos, valores y bienes del Distrito Federal en
administracion de la Asamblea Legislativa; asi como las demas
disposiciones relativas que dicte el Pleno de la Asamblea;

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

Realizar, dentro del émbito de su competencia, todo tipo de auditorias y
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 Programas 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 sistematico para el cumplimiento de las mismas, lo anterior sin
perjuicio de lo dispuesto en Ia fraccién 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 Comisién 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;
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Intervenir en los procesos de licitacion, de adquisicion de bienes, servicios,
arrendamientos y de obra publica para vigilar que se cumpla con las normas
juridicas y demas disposiciones técnicas o administrativas aplicables;

Supervisar la organizacion, sistemas, métodos y procedimientos que rigen
la operacién administrativa y el control de la gestion de la Asamblea;

Planear, programar, organizar, coordinar y establecer el Sistema de Control
y Evaluacion de la Asamblea en el ambito administrativo, promoviendo
permanentemente su actualizacion;

Fiscalizar e inspeccionar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con
el Presupuesto de Egresos del Distrito Federal de la Asamblea;,

Participar en las transferencias formales de asuntos legislativos y
administrativos al cierre de la gestién de la Asamblea y a la apertura de la
Legislatura, asi como en los cambios que en el transcurso de la misma se
presenten;

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

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 Publicos;

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;

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

Representar en el ambito de su competencia a la Asamblea en términos de
lo establecido por el articulo 36, Fraccion XVI 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;

Requerird a las unidades administrativas de la Asamblea o a los
particulares involucrados, la informacién necesaria para el desempefio de
sus funciones;

Certificar los documentos que se encuentren en sus archivos y los que
genere en el ejercicio de sus atribuciones; y
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IV. Misién y Vision

Mision:

Garantizar el cumplimiento de la obligacién de rendir cuentas para asi mantener la
credibilidad en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y promover la confianza

en los ciudadanos.

Vision:

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

Contraloria General
Secretaria Técnica
Subcontraloria de Auditoria
Direccién de Auditoria Financiera
Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera “A”
Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera “B”
Direccién de Auditoria Administrativa
Jefatura de Departamento de Auditoria Administrativa “A”
Jefatura de Departamento de Auditoria Administrativa “B”
Subdireccién de Dictamenes Técnicos
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Direccion de Control
Jefatura de Departamento de Evaluacion al Control Interno
Jefatura de Departamento de Andlisis Organizacional
Direccién de Evaluacién

Jefatura de Departamento de Evaluacién y Seguimiento a
la Gestion

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Direccién de Responsabilidades
Jefatura de Departamento de Responsabilidades
Jefatura de Departamento de lo Contencioso
Direccién de Quejas y Denuncias
Jefatura de Departamento de Quejas
Jefatura de Departamento de Denuncias
Direccién de Situacion Patrimonial

Jefatura de Departamento de Seguimiento de Situacién
Patrimonial

060000093
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VL. Descripcion de Objetivos y Funciones

Contraloria General

00000038

Contraloria General
Secretarfa Técnica
Subcontraloria de Subcontraloria de Subcontr_alorla de
Auditort Control y Evaluacit Legaldad y
uditoria ontrol y Evaluacion Responsabili dades
Direccion de Auditoria 4 o, Direccion de
— ) , — Direccién de Control — o
Financiera Responsabilidades
Direccion de Auditoria | Direccién de Direccion de Quejas y
Administrativa Evaluacion Denuncias
Subdireccion de Direccion de Situacion
Dictamenes Técnicos Patrimonial
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Contraloria General
Objetivo:

Presentar los resultados del ejercicio de los recursos financieros, materiales y
técnicos propiedad de la Asamblea Legislativa, derivado de la auditoria y
evaluacion de al desempefio de las unidades administrativas, asi como aplicar la
normatividad en materia de responsabilidades y situaciéon patrimonial, en estricto
apego a los principios de legalidad, racionalidad, transparencia, eficacia y
eficiencia.

Funciones:

1.  Presentar a la Comision de Gobierno el Programa 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;

2. Presentar al Comité de Administracién el Programa de Trabajo Anual;

3. Informar a la Comisién de Gobierno y al Comité de Administracién sobre la
evaluacién y seguimiento de la gestién 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 evaluaciéon 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
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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 su competencia;

11. 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 su funcionamiento se apegue a la normatividad;

12. 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 difusion, aplicacion vy
actualizacion con énfasis en el aspecto preventivo:

13. Instruir la participacion de la Contraloria General en los Actos de Entrega-
Recepcion, tanto de los asuntos legislativos como administrativos de la
Asamblea Legislativa;

14. Instruir la participacion de la Contraloria General en las transferencias
formales de los asuntos legislativos y administrativos:

15. Establecer las directrices para la recepcion, revision y registro patrimonial de
los servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

16. 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 Publicos:

17. Conocer e investigar los actos u omisiones de los servidores publicos
adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, que
infrinjan los principios que rigen la funcién publica, derivados de quejas o
denuncias que se presenten por servidores publicos o particulares, o
aquellas relacionadas con auditorias:

18. 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 las sanciones
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23.
24,

25.
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procedentes;

Resolver los recursos de revocacion que interpongan los servidores publicos
de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, en contra de las
sanciones administrativas impuestas;

Representar a la Asamblea Legislativa en todos los asuntos derivados del
ejercicio de sus atribuciones;

Informar permanentemente a la Comisién de Gobierno, sobre los hechos que
conozca y puedan ser constitutivos de delito, para los efectos a que hubiere
lugar;

Certificar los documentos que se encuentren en sus archivos y los que se
generen en el ejercicio de sus atribuciones;

Instruir el apoyo a los trabajos de fiscalizacién con las instancias contratadas;

Instruir la actualizacion y custodia del acervo de los manuales de
organizacién y de politicas y procedimientos de la Asamblea Legislativa;

Fijar las politicas internas en el ambito de su competencia para mejorar el
desempeiio de la Contraloria General; 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.

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.

Funciones:

1.

Planear, organizar, coordinar y dirigir las funciones administrativas de la
Contraloria General, previo acuerdo con el Titular,
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2. Verificar que el manejo y aplicacién de los 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 Comité de Administracién y la Oficialia
Mayor;

4.  Comunicar y coordinar de manera efectiva las funciones y responsabilidades
que asigne el Titular de la Contraloria General 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 la liberacién de éste servicio;

6. Tramitar la baja de bienes muebles de la Contraloria General cuando asi lo
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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Subcontraloria de Auditoria

Subcontraloria de
Auditoria
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Subcontraloria de Auditoria

Objetivo:

Auditar la aplicacion de los recursos asignados a las unidades administrativas y
grupos parlamentarios, conforme a las disposiciones legales vigentes y la
normatividad interna, garantizando la disciplina, la eficacia y eficiencia, con el
propdsito 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;

Proponer al Titular de la Contraloria General, los criterios, las guias y
programas generales para las auditorias 'y las que se autoricen
adicionalmente;

Coordinar la realizacion de auditorias a las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa y grupos parlamentarios, verificando que cumplan con
las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacion,
programacion, presupuesto, ingresos, egresos, financiamiento y bienes;

Presentar al Titular de la Contraloria General los resultados preliminares y
finales de las auditorias practicadas a las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa y grupos parlamentarios, para la emisiéon de los
informes preliminares y finales respectivos;

Preparar el comunicado del Titular de la Contraloria General a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa y grupos parlamentarios sobre los
resultados preliminares y finales de las auditorias:

Coordinar el seguimiento a las recomendaciones derivadas de las auditorias,
practicadas a las unidades administrativas y grupos parlamentarios;

Supervisar la integracion de los expedientes de los casos de presunta
responsabilidad de servidores piblicos como resultado de las auditorias;

Coordinar, supervisar y autorizar la integracion de los dictimenes técnicos,
cuando el Informe Final de Auditoria contenga conductas y hechos
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constitutivos de 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 que ésta requiera elementos adicionales a los consignados en los
dictamenes técnicos durante el procedimiento administrativo disciplinario;

10. Coordinar la elaboracién de los informes de auditoria y los que se relacionen
con los asuntos derivados de su gestion,;

11. Coordinar la peticion de informaciéon a las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, grupos parlamentarios y particulares involucrados,
necesaria para el desempefio de sus funciones;

12. Coordinar los trabajos con las instancias fiscalizadoras contratadas para tal
efecto, a fin de proporcionar el apoyo para el desarrollo de sus actividades;

13. 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;

14. Supervisar la elaboracion de lineamientos y politicas internas, relacionadas
con las funciones de la Subcontraloria de Auditoria y turnarlas para la
aprobacién de la Contraloria General, asi como promover su difusion y
actualizacion;

15. Suplir en sus ausencias al Titular de la Contraloria General en el despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes a su area; 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.

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 operaciéon y funcionamiento de las areas que integran las unidades
administrativas y los grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa,
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encauzandolas dentro de un marco normativo, garantizando la disciplina, la
eficacia y eficiencia, con el prop6sito de optimizar los recursos y apoyar el logro de
los objetivos institucionales, haciendo énfasis en el aspecto preventivo.

Funciones:

1.

Verificar la elaboracion e integracién del Programa de Trabajo Anual de la
Direccién de Auditoria Financiera 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 informacion requerida para el cumplimiento de
las funciones del area a las unidades administrativas, grupos parlamentarios
de la Asamblea Legislativa y particulares involucrados;

Coordinar y supervisar la ejecucién de las auditorias conforme al Programa
Anual de Auditorias;

Supervisar el andlisis de Ia informacién 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 elaboracién 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 integracién 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 dafio o perjuicio patrimonial para la Asamblea
Legislativa;

Informar al Titular de la Subcontraloria de Auditoria, los hallazgos relevantes
de que tenga conocimiento, en razén del desempefio de sus funciones;

Someter a la aprobacion del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, las

A
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11.

12.

13.

14.

guias y procedimientos de auditoria, aplicables a las auditorias programadas;

Coordinar y supervisar la elaboracién de los papeles de trabajo de las
auditorias programadas, con base en la normatividad;

Verificar que los resultados obtenidos en las auditorias se encuentren
debidamente sustentados con los papeles de trabajo y la documentacion
soporte;

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

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

Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera “A”

Objetivo:

Realizar auditorias financieras conforme al Programa Anual de Auditorias, con el
propésito 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.

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;

Ejecutar las auditorias financieras, contempladas en el Programa Anual de
Auditorias, 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;

Elaborar las guias de auditoria, atendiendo las indicaciones del titular del
area y de acuerdo con el Manual General de Auditoria;

Elaborar e integrar los papeles de trabajo de las auditorias, verificando que

O
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10.

11.

12.

13.

los resultados obtenidos se encuentren debidamente sustentados con la
documentacién soporte, de conformidad con el Manual General de Auditoria
y demas normatividad;

Elaborar y turnar a la Direccién de Auditoria Financiera los informes de las
auditorias realizadas;

Elaborar y turnar a la Direccién 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;

Informar al titular del drea las irregularidades detectadas en las auditorias
financieras que pudieran constituir responsabilidad de los servidores publicos
del area revisada;

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;

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 atencién, a las recomendaciones derivadas
de las auditorias financieras;

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 Financiera; y

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

Jefatura de Departamento de Auditoria Financiera “B”

Objetivo:

Realizar auditorias financieras conforme al Programa Anual de Auditorias, con el
propdsito de revisar y analizar la operacion y funcionamiento de las unidades

33
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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 Direccién de Auditoria Financiera, para su
revision, 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
Auditorias, 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 resultados obtenidos se encuentren debidamente sustentados con la
documentacion soporte, de conformidad con el Manual General de Auditoria;

5. Elaborar y turnar a la Direccion de Auditoria Financiera los informes de las
auditorias realizadas;

6. Elaborar 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 dafo o perjuicio
patrimonial para la Asamblea Legislativa;

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;
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11. Dar seguimiento, hasta su total atencion, a las recomendaciones de,Q;QQOUG* 92
de las auditorias financieras:

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 Financiera; 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.

Direccion de Auditoria Administrativa
Objetivo:

Supervisar y evaluar la ejecucién del Programa Anual de Auditorias, mediante la
practica de auditorias administrativas, de desempefio integrales y operacionales
programadas, asi como el seguimiento, a fin de analizar la operacion y
funcionamiento. de las areas que integran las unidades administrativas y los
grupos parlamentarios del Congreso, encauzandolas dentro de un marco
normativo, garantizando la disciplina, la eficacia y eficiencia, con el propdsito de
optimizar los recursos y apoyar el logro de los objetivos institucionales, haciendo
énfasis en el aspecto preventivo.

Funciones:

1. Verificar la elaboracién e integracién del Programa de Trabajo Anual de la
Direccion de Auditoria 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;

2. Supervisar la oportunidad en las solicitudes de informacion requerida a las
unidades administrativas, grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa
y particulares involucrados, para el cumplimiento de las funciones del area,
en el tiempo establecido:

3. Coordinar y supervisar la ejecucion de las auditorias administrativas, de
desempefio integrales y operacionales, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

4.  Supervisar el andlisis de la informacién y documentos enviados por las areas
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10.

11.

12.

13.

14.

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 elaboracién 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 con la Subdireccion de Dictamenes Técnicos 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 dafio o perjuicio
patrimonial para la Asamblea Legislativa;

Informar al Titular de la Subcontraloria de Auditoria, los hallazgos relevantes
de que tenga conocimiento, en razon del desempefio de sus funciones;

Someter a la aprobacion del Titular de la Subcontraloria de Auditoria, las
guias y procedimientos de auditoria, aplicables a las auditorias programadas;

Coordinar y supervisar la elaboracion de los papeles de trabajo de las
auditorias programadas, con base en la normatividad;

Verificar que los resultados obtenidos en las auditorias se encuentren
debidamente sustentados con los papeles de trabajo y la documentacion
soporte;

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

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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Jefatura de Departamento de Auditoria Administrativa “A”

Objetivo:

Realizar auditorias administrativas y de desempefio, conforme al Programa Anual
de Auditorias, con el propdsito de revisar y analizar la operacion 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 Titular de la Direccién de Auditoria Administrativa,
para su revision, la propuesta del Programa Anual de Auditorias y Programa
de Trabajo Anual, conforme a los lineamientos establecidos;

Ejecutar las auditorias administrativas y de desempefio, contempladas en el
Programa Anual de Auditorias, 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;

Elaborar las guias de auditoria, atendiendo las indicaciones del titular del
area y de acuerdo con el Manual General de Auditoria y demas normatividad;

Elaborar e integrar los papeles de trabajo de las auditorias, verificando que
los resultados obtenidos se encuentren debidamente sustentados con la
documentacién soporte, de conformidad con el Manual General de Auditoria
y demas normatividad;

Elaborar y turnar a la Direccién de Auditoria Administrativa los informes de
las auditorias realizadas;

Elaborar y turnar a la Direccién 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;

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:

Integrar los expedientes técnicos, cuando el Informe Final de Auditoria
contenga posibles conductas y hechos constitutivos de responsabilidades

1nn
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administrativas y/o que pudieran traer como consecuencia dafno o perjuicio
patrimonial para la Asamblea Legislativa;

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 atencion, 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 Direccion 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.

Jefatura de Departamento de Auditoria Administrativa “B”
Objetivo:

Realizar auditorias administrativas y de desempefio, conforme al Programa Anual
de Auditorias, con el propésito 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 Titular de la Direccion de Auditoria Administrativa,
para su revisién, la propuesta del Programa Anual de Auditorias y Programa
de Trabajo Anual, conforme a los lineamientos establecidos;

2. Ejecutar las auditorias administrativas y de desempefio contempladas en el
Programa Anual de Auditorias, 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;
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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;

Elaborar y turnar a la Direccién de Auditoria Administrativa los informes de
las auditorias realizadas:

Elaborar y turnar a la Direccién 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;

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;

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;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones;

Integrar, controlar y custodiar el archivo de las auditorias practicadas vy el
seguimiento de las mismas;

Dar seguimiento, hasta su total atencién, a las recomendaciones derivadas

de las auditorias administrativas y de desempefio propuestas;

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 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

superiores jerarquicos.
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Subdireccion de Dictamenes Técnicos
Objetivo:

Revisar los expedientes técnicos derivados de las auditorias realizadas a las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, y en su caso, elaborar e
integrar los dictamenes técnicos.

Funciones:

1. Elaborar e integrar el Programa de Trabajo Anual de la Subdireccién 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 publicos;

3. Elaborar los dictamenes técnicos sobre los casos de presunta
responsabilidad de servidores puUblicos que resulten de las auditorias
autorizadas en el Programa Anual de Auditorias y enviarlos al Titular de la
Subcontraloria de Auditoria;

4. Elaborar los informes y controles relativos a la atencién y resolucion 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 la documentacion certificada que se
requiera para sustentar los dictamenes;

6. Informar al Titular de la Subcontraloria de Auditoria, los hallazgos relevantes
de que tenga conocimiento, en razén 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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Subcontraloria de Control y Evaluacion
Objetivo:

Evaluar el desempefio de las unidades administrativas con el objeto de promover
la eficiencia en sus operaciones y auxiliarlas en la elaboracién y revision de sus
manuales de organizacién 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 integracion del Programa Anual de Auditorias y del Programa de
Trabajo Anual y someterlos a la aprobacion del Titular de la Contraloria
General;

2. Coordinar la metodologia de control y evaluacion, 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 realizacién de las evaluaciones de control interno, para su
inclusién en el Programa Anual de Auditorias;

3. Coordinar la realizacién de evaluaciones de control interno a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, verificando que cumplan con la
normatividad;

4. Presentar al Titular de la Contraloria General los resultados finales de las
evaluaciones practicadas a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, para la emisién de los informes finales;

5. Preparar el comunicado del Titular de la Contraloria General a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa sobre los informes finales de las
evaluaciones de control interno;

6. Coordinar la elaboracién de los informes de las evaluaciones practicadas y
los que se relacionen con los asuntos derivados de su gestion;

7. Coordinar la peticién de informacién a las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, necesaria para el desempefio de sus funciones;

8. Coordinar la participacién de la Subcontraloria de Control y Evaluacion en los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

diferentes Comités y Subcomités, asi como en los 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;

Coordinar la asesoria, a peticién de las unidades administrativas, en Ia
elaboracién y revisién de sus manuales de organizacion y procedimientos,
haciendo énfasis en el aspecto preventivo;

Informar al Titular de la Contraloria General el avance del Programa de
Trabajo Anual, asi como el avance del Programa Anual de Auditorias;

Supervisar la elaboracién de lineamientos y politicas internas, relacionadas
con las funciones de la Subcontraloria de Control y Evaluacién y turnarlas
para la aprobacién de la Contraloria General, asi como promover su difusién
y actualizacion;

Vigilar la actualizacién y custodia del acervo de los manuales de
organizacion y de politicas y procedimientos de la Asamblea Legislativa;

Coordinar la evaluacién de los programas y control interno de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

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.

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 revisiéon de los
manuales de organizacion y procedimientos, haciendo énfasis en el aspecto
preventivo e intervenir en los procesos de adquisiciones a fin de verificar su apego
a la normatividad.
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Funciones:

1.  Verificar la elaboracién 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 la Subcontraloria para su aprobacion;

2. Programar y supervisar la aplicacion de 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. Supervisar la evaluacion de los programas y control interno de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;,

4. Proponer la instrumentacion de mejoras de control de los procedimientos de
las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, con el propésito de
optimizar los procesos operativos y administrativos;

5. Participar en los diferentes Subcomités de la Asamblea Legislativa y
procedimientos de adquisiciones;

6. Supervisar la asesoria solicitada por las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, para la revision y elaboracién de sus manuales de
organizacién y de politicas y procedimientos, emitiendo opiniones sobre los
proyectos presentados;

7. Coordinar la elaboracién de los proyectos de actualizacion de los manuales,
politicas y procedimientos de la Contraloria General;

8. Informar con la periodicidad que corresponda al Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacién el avance del Programa de Trabajo Anual, asi como
el avance del Programa Anual de Auditorias en lo referente a las
evaluaciones;

9. Informar al Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacion, los hallazgos
relevantes de que tenga conocimiento, en razén del desempefio de sus
funciones; 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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Jefatura de Departamento de Evaluacién 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.

Funciones:

1.

10.
11.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual correspondiente al Departamento de
Evaluacion al Control Interno y proponer las evaluaciones para integrarse al
Programa Anual de Auditorias;

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;

Realizar las evaluaciones al control interno de las unidades administrativas
de la Asamblea Legislativa;

Elaborar el Documento Soporte de la evaluacion de control interno que
sustente el Informe de Evaluacion;

Elaborar el Informe de Evaluacién de control interno de los procedimientos
de las unidades administrativas;

Participar en los procedimientos de adquisiciones de la Asamblea Legislativa;

Informar al Titular de la Direccién de Control, los hallazgos relevantes de que
tenga conocimiento, en razén del desempefio de sus funciones:

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;

Integrar, controlar y custodiar el archivo de las evaluaciones practicadas;
Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones; 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
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Jefatura de Departamento de Analisis Organizacional

Objetivo:

Revisar y actualizar los manuales de organizacion y de politicas y procedimientos
de la Contraloria General, a fin de optimizar los procesos que se desarrollan. Asi
como, asesorar a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa en la
modificacién de su estructura organizacional, funcional y en la elaboracion y
actualizacion de sus manuales administrativos y lineamientos normativos a fin de
coadyuvar en la mejora del funcionamiento interno de las mismas.

Funciones:

Planear y programar las actividades correspondientes a la Jefatura a su
cargo, de acuerdo con las disposiciones normativas y proponer al titular de la
Direccién de Control su Programa de Trabajo Anual;

Revisar y actualizar los Manuales de Organizacion, de Politicas vy
Procedimientos y Manuales Especificos de la Contraloria General;

Ejecutar la metodologia de la revision a los Manuales, orientada a verificar el
conocimiento y aplicacién técnica de la normatividad que rige a las unidades
administrativas a evaluar,;

Participar en la revision de los aspectos técnicos de los Manuales de
Organizacién, de Politicas y Procedimientos, asi como Manuales Especificos
de las unidades administrativas a evaluar;

Elaborar el informe de los aspectos técnicos de comprension y aplicacion del
personal de cada area evaluada sobre sus Manuales y en su caso, emitir
opinién detectando areas de oportunidad en materia de normatividad y
simplificacién administrativa;

6. Brindar asesoria a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa
para la elaboracion y revisién de sus Manuales de Organizacion, de Politicas y
Procedimientos, asi como Manuales Especificos, a fin de actualizar sus
funciones y procedimientos y, en su caso emitir opinion;

7. Realizar el analisis de las propuestas de creacion o modificacién a la
estructura organizacional y funcional de las unidades administrativas de la
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Asamblea Legislativa, y en su caso, emitir opinion;
8.  Participar en los procedimientos de adquisiciones de la Asamblea Legislativa;

9. Informar al titular de la Direccién de Control, los hallazgos relevantes de que
tenga conocimiento, en razén del desempefio de sus funciones;

10. Elaborar 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;

11. Formular los estudios, opiniones, informes y demas documentos que le sean
requeridos por su superior jerarquico; 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.

Direccion de Evaluacion
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
la informacién 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, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México..

Funciones:

1. Coordinar la integracion del Programa de Trabajo Anual de la Contraloria
General, para presentarlo al Titular de la Subcontraloria de Control y
Evaluacion, para su aprobacion;

2. Programar y supervisar la aplicacion de la metodologia de evaluacién
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
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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
organizacion 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 evaluacién del Programa de Trabajo Anual de las areas de la
General, a fin de elaborar los informes para presentarlos al Titular de la
Subcontraloria de Control y Evaluacion;

8. Vigilar que se proporcione la informacién 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, Acceso a la O
informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

9. Dar seguimiento al Programa Anual de Auditorias de la Contraloria General,
a fin de elaborar los informes para presentarlos al Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacién;

10. Informar al Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién, los hallazgos
relevantes de que tenga conocimiento, en razén del desempefio 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.

Jefatura de Departamento de Evaluacion y Seguimiento a la Gestién
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 informacién correspondiente a la Contraloria General, a fin de que O
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sea actualizada en la pagina Web de la Asamblea Legislativa, de conformidad con
la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Puablica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México.

Funciones:

1.

10.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual, en materia de evaluacion y
seguimiento a la gestién y proponerlo a la Direccién de Evaluacion:

Integrar el Programa de Trabajo Anual de la Contraloria General y
presentarlo al Titular de la Direccién de Evaluacién para su revision;

Ejecutar la metodologia para la evaluacién y seguimiento a la gestién de las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Realizar las evaluaciones a los programas de las unidades administrativas de
la Asamblea Legislativa;

Integrar los Informes de Evaluacion y Seguimiento a los Programas Anual de
Auditorias y de Trabajo Anual de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa;

Proporcionar la informacioén 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, Acceso a la informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México:

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;

Informar al Titular de la Direccién de Evaluacion, los hallazgos relevantes de
que tenga conocimiento, en razén del desempefio de sus funciones;

Elaborar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, los informes sobre
los avances del Programa de Trabajo Anual y turnarlos al Titular de la
Direccion de Evaluacion;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones; 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
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Objetivo:

Impulsar acciones preventivas orientadas al cumplimiento de la normatividad en
materia de responsabilidades y situacién patrimonial de los servidores publicos de
la Asamblea Legislativa; asi como coordinar la instrumentacién de la normatividad
en materia de quejas y denuncias, responsabilidades y registro patrimonial de los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa, con el objeto de que se apeguen a
los criterios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, confidencialidad y
eficiencia en el desempeiio de su empleo, cargo o comision.

Funciones:

1.

Coordinar y supervisar la elaboracién e integracién del Programa de Trabajo
Anual de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, y someterlo a
la aprobacién del Titular de la Contraloria General;

Integrar e informar de acuerdo a la periodicidad correspondiente, al Titular de
la Contraloria General, los avances del Programa de Trabajo Anual de la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades;

Proponer y coordinar la difusion y aplicacion de medidas preventivas
orientadas a fortalecer los principios de legalidad, honradez, leaitad,
imparcialidad, confidencialidad y eficiencia, en el desempefio de su empleo,
cargo o comisién de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

Coordinar y verificar la aplicacion de la normatividad en materia de
responsabilidades de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

Proponer al Titular de la Contraloria General los lineamientos, politicas,
procedimientos y mecanismos que permitan una rapida y eficaz recepcion,
registro, atencion e investigacion de las quejas, denuncias, peticiones y
sugerencias;

Coordinar y supervisar la atencion e investigacién de las quejas y denuncias
que se presenten por incumplimiento de disposiciones legales ylo
administrativas de los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

Supervisar la recepcién y atencion de las solicitudes, peticiones vy

O
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

sugerencias que realicen los particulares y/o servidores publicos;

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 archivo o de inicio de procedimiento
administrativo disciplinario que de ellas se deriven:

Determinar y coordinar las diligencias necesarias para la substanciaciéon de
los procedimientos administrativos en materia de responsabilidades;

Proponer al Titular de la Contraloria General las resoluciones administrativas
y las sanciones que correspondan a los servidores publicos adscritos a las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, que se deriven de los
procedimientos administrativos disciplinarios en términos de la Ley Federal
de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Informar al Titular de la Contraloria General de la comisién de posibles
delitos advertidos durante las investigaciones que se realicen en los
procedimientos administrativos abiertos en contra de los servidores publicos
de las unidades 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 ilicito
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
correspondientes;

Establecer y verificar la inscripcién y actualizacion del registro de servidores
publicos sancionados derivados de los procedimientos administrativos
disciplinarios;

Coordinar y verificar la 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 evolucién de la situacién patrimonial de los servidores
publicos de la Asamblea Legislativa;

Coordinar y supervisar la difusién entre los servidores publicos de la
Asamblea Legislativa, sobre la obligacién de presentar la declaracion y
modificacion de situacién patrimonial en sus modalidades, proponiendo al
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Titular de la Contraloria General los formatos impresos y las medidas para
actualizar el sistema DECLARAWERB;

Coordinar la recepcién, archivo y resguardo de las Declaraciones de
Situacién Patrimonial recibidas en forma impresa, asi como del resguardo y
respaldo de las recibidas en linea, supervisando la actualizacion del padron
de servidores publicos obligados a presentar Declaraciéon de Situacion
Patrimonial, de conformidad con el documento de seguridad del sistema de
datos personales registrado ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México;

Coordinar el informe mensual dirigido al Titular de la Contraloria General de
los servidores publicos omisos de presentar Declaracién de Situacion
Patrimonial, adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

Coordinar y supervisar la recepcion, desahogo y resolucion de los recursos
de revocacién 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 Contraloria General, ante las instancias administrativas o
jurisdiccionales, representando al Titular de la misma;

Coordinar la representacion de la Contraloria General en la celebracion de
los Actos de Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa y el registro, control y
resguardo de las actas realizadas durante los mismos;

Coordinar la representacion de la Contraloria General en los actos de
Transferencia Documental al Archivo Histérico de la Asamblea Legislativa y
de las actas que se implementen al efecto;

Participar en el Comité de Transparencia y supervisar el seguimiento de los
acuerdos que en estos se generen; asi como participar en los demas que le
designe el Titular de la Contraloria General;

Representar, previa designacion, a la Contraloria General en todos los actos
relativos al cumplimiento de sus funciones;
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

Revisar y rubricar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y, en
Su caso, proponerlos para su certificacién al Titular de la Contraloria General:

Supervisar la notificacion de los oficios, acuerdos, resoluciones y demas
documentos inherentes a los procedimientos de su competencia;

Establecer procedimientos, politicas y lineamientos para sistematizar el
registro, uso y administracion de los expedientes que se radiquen 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 Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México;

Supervisar la elaboracién de lineamientos y politicas internas, relacionadas
con las funciones de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades y
turnarlas para la aprobacién del Titular de la Contraloria General, asi como
promover su difusién y actualizacion;

Coordinar los trabajos con las instancias fiscalizadoras contratadas para tal
efecto, a fin de proporcionar el apoyo para el desarrolio de sus actividades; 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.

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 elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Responsabilidades y proponerlo al Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades;

Confirmar la aplicacién de la normatividad en materia de responsabilidades
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de los servidores publicos de las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

3. FElaborar 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 las unidades administrativas de la
Asambilea;

4. Coordinar el estudio y andlisis de los expedientes que le sean turnados por la
Direccién 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 la recepcién y estudio de fondo y forma, que haga posible la
procedibilidad, para radicar o no los dictamenes 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 elaboracién de los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y proponerlos al Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades, para la firma del Titular de la Contraloria 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 personales correspondiente, registrado ante el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

9. Vigilar el desahogo, en tiempo y forma, de las diligencias necesarias para la
substanciacion de los procedimientos administrativos disciplinarios, desde su
inicio hasta su conclusion;

10. Revisar y, en su caso, validar que las resoluciones administrativas que se
deriven de los procedimientos administrativos disciplinarios cumplan con las
formalidades y requisitos juridicos y administrativos, conforme al marco
normativo que las regula y proponerias al Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades;
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

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 las resoluciones que se emitan de conformidad
con la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

Supervisar el registro y actualizacién en el Padron de Servidores Publicos
Sancionados, de los servidores publicos de las unidades administrativas de
la Asamblea Legislativa, que fueron sancionados mediante resoiuciones
administrativas dictadas en los procedimientos administrativos disciplinarios;

Determinar y verificar la adecuada recepcion, desahogo y resolucién 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;

Preparar la defensa juridica de las resoluciones que emita el Titular de Ia
Contraloria General, ante las diversas instancias jurisdiccionales,
contenciosas y administrativas sujetdndose a la normatividad que las regula;

Informar, de acuerdo a la periodicidad correspondiente 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 Legalidad y Responsabilidades las
irregularidades que pudieran implicar un ilicito por parte de los servidores
publicos de las unidades administrativas de la Asamblea Legisiativa;

Informar de acuerdo con la periodicidad correspondiente, al Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, los avances del Programa
de Trabajo Anual y asuntos de su competencia; y

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

Jefatura de Departamento de Responsabilidades

Objetivo:

Instrumentar el procedimiento administrativo disciplinario previsto en la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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Funciones:

1. Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de responsabilidades y
proponerlo al Titular de la Direccién de Responsabilidades;

2. 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;

3. Analizar los dictamenes 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;

4. Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y proponerlos
al Titular de la Direccién de Responsabilidades para su revision;

5. Realizar el registro y actualizacién en la base de datos de los expedientes de
su competencia, de manera electronica y fisica;

6. 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 Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

7. Elaborar los acuerdos de inicio de procedimientos administrativos
disciplinarios;

8. Desahogar en tiempo y forma, las diligencias necesarias para la
substanciacién de los procedimientos administrativos disciplinarios, desde su
inicio hasta su conclusion;

9. 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 proponerlas al Titular de la Direccion de
Responsabilidades;

10. Efectuar y dar seguimiento a la notificacion de los oficios, acuerdos,
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11.

12.

13.

14.

15.

resoluciones y demas documentos inherentes a Ios 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 actualizacién del Padrén 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 resolucién
de los asuntos de su competencia y turnarlos al Titular de la Direccidn de
Responsabilidades para su revision;

Informar al Titular de la Direccién de Responsabilidades las irregularidades
que pudieran implicar un ilicito cometido por los servidores publicos de las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa; 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 sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de 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, contenciosas y administrativas.

Funciones:

1.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de lo contencioso y
proponerio al Titular de la Direccién de Responsabilidades;

Registrar los documentos que en el ambito de su competencia le sean
turnados con motivo de la presentacién de algun medio de impugnacién por
parte de los servidores publicos de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa;

Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y proponerios
al Titular de la Direccion de Responsabilidades para revision;

380
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4,

10.

11.

12.

13.

Realizar el registro y actualizacion en la base de datos de los expedientes de
su competencia, de manera electronica y fisica;

Lievar 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 Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

Llevar a cabo la sustanciacion y elaborar el proyecto de resolucién 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 notificacién 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 Contralorfa 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;

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 publicos 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 atencion y resolucion
de los asuntos de su competencia y turnarlos al Titular de la Direccion de
Responsabilidades para su revision; 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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Direccién de Quejas y Denuncias

Objetivo:

Atender e investigar las quejas y denuncias en contra de los servidores publicos
adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa mediante la
instrumentaciéon 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 elaboracién del Programa del Trabajo Anual de la Direccion de
Quejas y Denuncias y proponerlo al Titular de la Subcontraloria de Legalidad
y Responsabilidades;

Vigilar la aplicacién de la 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;

Elaborar las propuestas de lineamientos, politicas y procedimientos para
recibir, registrar e investigar las quejas, denuncias, peticiones y sugerencias
que se reciban;

Verificar la recepcion, atencién y seguimiento de las solicitudes, peticiones y
sugerencias que se reciban en la Contraloria General:

Coordinar la atencion y seguimiento hasta su determinacién de las quejas y
denuncias que se presenten por incumplimiento de disposiciones legales y/o
administrativas en que incurran los servidores publicos adscritos a las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Revisar los acuerdos de tramite y determinacion que se propongan en lo
relativo a investigacion de quejas y denuncias;

Supervisar la elaboracién de los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y proponerlos al Titular de Subcontraloria de Legalidad vy
Responsabilidades, para la firma del Titular de la Contraloria General;

Verificar la notificacién de los oficios, acuerdos, resoluciones y demas
documentos inherentes a los procedimientos de su competencia;
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9. Llevar el control, registro y resguardo de los expedientes de su competencia,
de acuerdo al documento de seguridad del sistema de datos personales
registrado en el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

10. 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;

11. Informar, al Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades,
las irregularidades 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 del
Titular de la Contraloria General,

12. Coordinar la elaboracién de las Actas especiales circunstanciadas y su
registro; 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.

Jefatura de Departamento de Quejas
Objetivo:

Investigar las quejas 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 la atencion de quejas
y proponerlo al Titular de la Direccion de Quejas y Denuncias;

2. Atender las quejas que se presenten por presunto incumplimiento de
disposiciones legales y/o administrativas de los servidores publicos adscritos
a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;
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Atender las solicitudes, peticiones y sugerencias que realicen los particulares
y/o servidores publicos;

Llevar a cabo las investigaciones necesarias derivadas de las quejas que se
presenten;

Elaborar los proyectos de acuerdos de tramite, de acumulacién y
determinacién en relacion a las quejas presentadas Y, en su caso, elaborar
actas especiales circunstanciadas para aquellos asuntos gue no reunan los
requisitos necesarios para constituir una queja y registrarlas en el libro
correspondiente, asi como proponer el uso de la figura de "constancia” para
determinadas diligencias;

Dar seguimiento a las notificaciones de los oficios, acuerdos, resoluciones y
demas documentos inherentes a los procedimientos de su competencia;

Elaborar los avances del Programa de Trabajo Anual y los informes relativos
a la atencion y resolucion de los asuntos de su competencia y turnarlos al
Titular de la Direccion de Quejas y Denuncias para su revision;

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 Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; y

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

Jefatura de Departamento de 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.
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Funciones:

1. Elaborar el Programa de Trabajo Anual en lo relativo a investigaciéon de
denuncias y proponerlo al Titular de la Direccién de Quejas y Denuncias;

2. Atender las denuncias que se presenten derivadas del presunto
incumplimiento de disposiciones legales y/o administrativas de los servidores
puiblicos adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

3. Llevar a cabo las investigaciones necesarias derivadas de las denuncias que
se presenten;

4. Elaborar los proyectos de acuerdos de tramite, de acumulacién y
determinacién en relacion a las denuncias presentadas y, en su caso,
elaborar actas especiales circunstanciadas para aquellos asuntos que no
retinan 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 los informes relativos
a la atencién y resolucion de los asuntos de su competencia y turnarlos al
Titular de la Direccién 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 Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; 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.

O
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Direccion de Situaciéon Patrimonial
Objetivo:

Supervisar la aplicacion e instrumentacion de la normatividad en materia de
situaciéon 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 publicos de la
Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccién de
Situaciéon Patrimonial y proponerlo al Titular 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 la evolucién de la
situacion patrimonial de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

4. Elaborar y actualizar los formatos impresos para las declaraciones de
situacion patrimonial, asi como proponer la actualizaciéon del sistema
DECLARAWEB;

5. Coordinar la difusién de la normatividad que deben cumplir los servidores
publicos obligados a presentar su Declaracion de Situacién Patrimonial en la
Asamblea Legislativa;

6. Asegurar la integracién, archivo, control y resguardo de las declaraciones de
situacién patrimonial recibidas en linea e impresas, de conformidad al
documento de seguridad del sistema de datos personales registrado ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Protecciéon de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

7. Supervisar la integracién y actualizacion del padrén de servidores publicos
de la Asamblea Legislativa y de la Auditoria Superior, obligados a presentar
Declaracién de Situacién Patrimonial:

8. Supervisar la integracién del informe de servidores publicos omisos de
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presentar la Declaracion de Situacién Patrimonial, conforme a la periodicidad
correspondiente;

9. Remitr a la Direccion de Quejas y Denuncias, las denuncias
correspondientes en relacién a los servidores publicos omisos de presentar
Declaracion de Situacion Patrimonial;

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. Coordinar la representacién de la Contraloria General, en la celebracién de
los actos de Entrega-Recepcion de los asuntos y recursos asignados a los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa y supervisar el registro y
resguardo de las actas que se generen;

13. Coordinar la representacion de la Contraloria General en la celebraciéon de
los actos de Transferencia Documental al Archivo Histdrico de la Asamblea
Legislativa y supervisar el registro y resguardo de las actas que se
implementen al efecto;

14. Supervisar la elaboracion de los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y proponerlos al Titular de la Subcontraloria de Legalidad vy
Responsabilidades, para la firma del Titular de la Contraloria General;

15. Llevar el control, registro y resguardo de los expedientes 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,

16. Verificar la notificacién de los oficios, acuerdos, resoluciones y demas
documentos inherentes a los procedimientos de su competencia; 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.

Jefatura de Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial

Objetivo:
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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-Recepcién de los servidores publicos de la Asamblea

Legislativa.
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Funciones:

1. Coadyuvar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccion
de Situacién Patrimonial;

2. Dar seguimiento a la evolucidn patrimonial de los servidores publicos de la
Asamblea Legislativa;

3. Apoyar en la recepcién de declaraciones de situacién 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. Asistir y asesorar en representacién de la Contraloria General, previa
designacion, a los actos de Entrega-Recepcion de los servidores publicos de
la Asamblea Legislativa y suscribir las actas que se implementen al efecto;

6. Asistir y asesorar en representacién de la Contraloria General, previa
designacion, a los actos de Transferencia Documental al Archivo Central de
la Asamblea Legislativa, y suscribir las actas que se implementen al efecto;

7. Registrar y archivar las Actas de Entrega-Recepcion y las Actas de
Transferencia Documental al Archivo Central;

8. Orientar y asesorar a los servidores publicos de la Asamblea Legislativa,
respecto a la forma y término en que deben realizar las actas de Entrega-
Recepcion;

9. Revisar que el formato de Actas de Entrega-Recepcién, se mantenga
actualizado conforme a la normatividad,;

10. Revisar los proyectos de Actas de Entrega-Recepcion;

11. 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
Direccién de Situacion Patrimonial para su revision,

12. Asistir y asesorar a los servidores publicos que requieran la suscripcion de un
acta de aclaracion, derivado del Acto de Entrega-Recepcion; y
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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.

Jefatura de Departamento de Registro de Situacién Patrimonial

Objetivo:

Controlar y mantener actualizados los registros de declaracion de situacién
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 Legislativa;

Difundir la normatividad que deben cumplir los servidores publicos obligados
a presentar su Declaracién de Situacién Patrimonial, que desempefan sus
funciones tanto en la Asamblea Legislativa;

Archivar las declaraciones de situacién patrimonial, de conformidad al
documento de seguridad del sistema de datos personales registrado ante el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

Elaborar y mantener actualizado el padrén de servidores publicos obligados
a presentar Declaracién de Situacién Patrimonial de la Asamblea Legislativa;

Presentar al Titular de la Direccion de Situacién Patrimonial mensualmente el
informe de los servidores publicos omisos de presentar Declaracion de
Situacién Patrimonial, adscritos a las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa;

Elaborar los informes sobre los avances del Programa de Trabajo Anual y los
informes relativos a los asuntos de su competencia y turnarlos al Titular de la
Direccion de Situacion Patrimonial para su revision;

Coadyuvar en la elaboracién del Programa de Trabajo Anual de la Direccién
de Situacién Patrimonial;

Orientar y asesorar a los servidores publicos de la Asamblea Legislativa,
respecto a la forma y término en que deben presentar su Declaracion de
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Situacion Patrimonial;

Revisar que los formatos de declaraciones de situacion patrimonial, se

mantengan actualizados conforme a la normatividad; 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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VII. Glosario de Términos

Adjudicacion directa (por Procedimiento mediante el cual se otorga un contrato o

excepcion): pedido a un proveedor de bienes, arrendador de muebles
o inmuebles, o prestador de servicios que ha sido
seleccionado, ya que ofrece condiciones o6ptimas de
experiencia, calidad, precio, oportunidad y financiamiento
a la Asamblea Legislativa cuando no resulte idéneo
celebrar una licitacién publica porque ésta ha sido
declarada desierta o porque se ha declarado desierta una
invitacion restringida.

Adjudicacién directa (por Procedimiento que utiliza como excepcién a la licitaciéon

monto): publica mediante el cual se otorga un contrato o pedido a
un proveedor de bienes, arrendador de muebles o
inmuebles, o prestador de servicios que ha sido
seleccionado, ya que ofrece condiciones éptimas de
experiencia, calidad, precio, oportunidad y financiamiento
a la Asamblea Legislativa. Cuando el importe de la
operacion esté comprendido en el monto de actuacién
aprobado por el Comité de Administracion de la Asamblea
Legislativa.

Adquisiciones: Acto juridico en el cual la Asamblea Legislativa obtiene
bienes o servicios por cualquier via licita para la
realizacion de sus fines.

Arrendamiento: 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: Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre la Asamblea Legislativa y
una persona fisica o0 moral o conjunto de ellas, por el cual
se crean o transmiten derechos y obligaciones.

Convenio: Acuerdo de voluntades por el cual se crean, transmiten,
modifican o extinguen derechos y obligaciones.
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Grupo revisor de bases:

Instancias Legislativas:

Invitacién restringida a

Grupo encargado de apoyar a

la Direcciéon de

cuando menos tres

proveedores o

prestadores de servicio:

Ley Organica:

Licitacion publica:

Padrén de Proveedores y
Prestadores de

Servicios:

Reglamento:

Sistema:

Adquisiciones en la elaboracion de las bases de licitacion
publica o invitacién restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios, el cual debe
integrarse con un representante del Comité de
Administracion, de la Tesoreria, de la Contraloria General
y de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Pleno de la Asamblea Legislativa, Comisién 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 prestacion 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 contrato a celebrarse.

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

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
ofrecié 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
econdmica como moral, lo que garantiza calidad, precios y
condiciones de pago favorables a la economia de la
Asamblea Legislativa.

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

Sistema de informacion para cumplir con la Ley General
de Contabilidad Gubernamental.
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Unidades Oficialia Mayor, Tesoreria, Contraloria General,

administrativas: Coordinacion General de Comunicacién Social,

Coordinacién de Servicios Parlamentarios, Instituto de
Investigaciones Parlamentarias, Unidad de Estudios de
Finanzas Pulblicas; las areas que de ellas dependan vy el
Canal Televisivo de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.
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