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Introduccidn

Fecha de Emision: 06/11/02 ' ' Fecha de Actualizacién:24/08/15

I. Introduccion

El presente manual detalla la operacion de la Contraloria General identificando los
procedimientos sustantivos, politicas generales 'y especificas que permiten el
cumplimiento de las funciones de la misma, establecidas en el Manual General de
Organizacién de las Unidades Administrativas de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal emitido por el Comité de Admmlstracion

Las politicas y procedimientos que integran este manual, tienen como intencién facilitar la
comprension del desarrollo de las actividades asignadas a los servidores ptblicos
adscritos a la Contralorla General, convirtiéndolo en una herramlenta que fortalece y guia -
su operacion.

Asimismo, pretende servir como documento de induccidn y apoyo para los servidores
publicos de nuevo ingreso que deban cumplir con su responsabilidad pablica, en.la
Contraloria General de esta Asamblea Legislativa del Distrito Federal, garantizando asi
continuidad en ia gestion.

El presente manua! es de observancia obligatoria para los ser\ndores ptblicos adscr:tos a
la Contraloria General.

ALDF-PP-CGCG_
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion Il del Reglamento para el Gobierno Interior de

la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracién,

expedir los manuales de organizacion y procedimientos de las unidades administrativas;
- con lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracién

Presldenta

Vicepresidente

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-PP-CG-CG
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Hoja de Firmas

Contraloria General

#

Reviso
Mtra. Ana Imelda Campuzano Reyes ... Prof_Efio Ramoén Bejarano Martinez
Contralora General : " Subcontralor de Auditoria

. 7
Revisé : Reviso
Lic. Omar Alejandro Espinosa Romo Lic. Carlos Alejandro Zarate Benitez
Subcontralor de Legalidad y Subcontralor de Control y Evaluacion

Responsabilidades

ALDF-PP-CG-CG__

" Pagina6




Manual de Politicas y Procedimientos de |{asameLea . ;@
gy 1 la Contraloria General PETODOS e
VIiGisLarura

Marco Juridico
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II. Marco Juridico
Estatuto

» Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

"”Leyég'

¢ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

s Ley Organica de la Asamt?lea Legisiativa de! Distrito Federal.

. Ley de Transparencia y Acceso a la lhformacién Publica ’del Distrito Federal.
» [Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Codigo
s (Cobdigo Federat de Procedimientos Penales
Reglamento

o Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legisiativa del Distrito
Federal. '

ey

ALDF-PP-CG-CG_
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Fecha de Eh’lisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

. Objetivo del Manual

Establecer politicas y procedimientos que permitan a los servidores publicos adscritos a la
Contraloria General desarrollar sus funciones de manera eficaz y eficiente, proveyendo un
panorama detallado de las actividades que se llevan a cabo, con base en la normatividad
y a las funciones establecidas en el Manual General de Organizacion de las Umdades
Administrativas de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, = :

ALDF PP-Ce-CG
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IV. Politicas Generales

1. Las copias certificadas que emita la Contraloria General deberan contar con

firma del titular y sello oficial de esta unidad administrativa.

2. Todos los expedientes que se integren en la Contraforia General deberan tener

numero de registro que facilite su ubicacion.

3 Todbs los servido'rés pL’Jinéos de la Contraloria General deberan apegarse al
Programa de Trabajo Anual durante el desarrollo de sus actividades. '

" 4. Los servidores plblicos adscritos a la Contraloria General, deberan monitorear
periédicamente los cambios normativos en la materia de su competencza para

- su aplicacion.

ALDF-PP-CG-CG
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V. Procedimientqs

SA/SCE-01-01 Elaboracion del Programa Anual de Auditorias.

A. Objetivo especifico

Elaborar el Programa Anual de Auditorias, mediante [a seleccidon de auditorias de
conformidad a los criterios establecidos en el Manual General de Auditorias, con la
finalidad de analizar la operacién y funcionamiento de las areas que integran las unidades
administrativas y los grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa, con e! proposato
de optimizar los recursos y apoyar el logro de fos objetivos mst;tuctonales o

B. Organos y unidades administrativas que participan

Comisién de Gobierno de la Asamblea Legisiativa del Distrito Federal
Contraloria General . '
Subcontraioria de Auditoria

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Direccion de Auditoria Financiera

Direccién de Auditoria Administrativa

Direccion de Control

Direccion de Evaluacion

Departamento de Auditoria Financiera “A”

Departamento de Auditoria Financiera “B”

Departamento de Auditoria Administrativa “A”

Departamento de Auditoria Administrativa “B”

Departamento de Evaluacion al Control Interno

Departamento de Evaluacion y Seguimiento a la Gestion

__ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
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C. Glosario de términos

Término

Definicion

Asamblea Legislativa = Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Programa Anual de Es el documento que contiene las auditorias y evaluaciones al
Auditorias/PAA control interno programadas para el siguiente gjercicio, éste

serd sometido a aprobacion de la Comision de Gobierno.

D. Politicas especificas

1. Para la elaboracién del Programa Anual de Auditorias, la seleccién de auditorias se
‘realizara considerando los siguientes criterios establecidos en el Manual General
de Auditoria: ~ '

La importancia relativa. Se contemplan los rubros y conceptos que por su
monto en el presupuesto asignado, son representativos en refacion al
presupuesto total y aquellos que presentan variaciones significativas en el
ejercicio del gasto. '

La exposicién al riesgo: Corresponde a los rubros y conceptos propensos a
ineficiencias, irregularidades e incumplimiento de los objetivos planteados, que
pueden derivarse en debilidades de controi interno.

~ El interés general: Se consideran conceptos y rubros que por la naturaleza,

impacto social o trascendencia, son de importancia para la ciudadania.

Por disposicion. Son aquellos rubros de obligatoria revision, por disposicion
expresa en leyes, reglamentos, manuales o acuerdos.

‘Presencia y cobertura: Se contemplan aquellos rubros y conceptos, que aun sin

tener asignaciones presupuestales significativas, son relevantes para el
desarrollo del actuar legisiativo e institucional.

I
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e Seguimiento: Recomendaciones derivadas de revisiones anteriores no
atendidas en tiempo y forma, o que se encuentren atn pendientes de atender.

* Recurrencia: Presencia de problemas en forma recurrente en el rubro o
concepto a auditar y que éstos sean relevantes con relacion a los objetivos
~_institucionales.

'« Resultado de revisiones anteriores: Se consideran los resultados y
observaciones derivadas de revisiones anteriores, que por su importancia sea
necesario verificar.

2. ElI' Contralor General debera enviar el Programa Anual de Auditorias, para
aprobacion de la Comisién de Gobierno de la Asamblea Legislativa, mismo que
debera estar aprobado en el mes de diciembre.

3. Sera responsabilidad del Subcontralor de Auditoria y del Subcontralor de Controly

Evaluacion coordinar la lntegracmn del Proyecto de Programa Anual de Auditorias
y presentario al Contralor General a més tardar en el tltimo bimestre de cada afio,
a fin de integrar el Programa Anual de Auditorias a tiempo e tmclar su ejecumon en
enero.

4. Los directores de Audltona Financiera, de Audltorla Administrativa, de Control y de
Evaluacion deberan:-

4.1. Informar con la periodicidad que corresponda al Subcontralor de Auditoria y al
Subcontraior de Control y Evaluacidon en sus ambitos de competencia,
respecto del avance del Programa Anual de Auditorias y, en su caso, el
seguimiento de recomendaciones.

4.2. Coordinar la ejecucién de las auditorias y evaluaciones al control interno
conforme al Programa Anual de Auditorias, mediante la participacion de los
servidores publicos encargados de ejecutarlas, quienes compartiran la
responsabilidad del cumplimiento al Programa Anual de Auditorfas. '

~ ALDF- PP—CG SA/SCE 01 _
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4.3. Supervisar que en el desarrollo de las auditorias y evaluaciones, el personal
adscrito, aplique los lineamientos establecidos en el Manual General de
“Auditoria, asi como las disposiciones legales que correspondan.

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
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E. Descripcion del_procédimiento

Résponsable

Actividad

Registro

Contralor General

Instruye la elaboracion del proyecto del
Programa Anual de Auditorias.

Subcontralor de Auditoria /
Subcontralor de Control y
Evaluacion

Recibe instruccién y comunica a los directores
de area para la elaboracién del proyecto del
Programa Anual de Auditorias.

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa /
Director de Control

Recibe instruccion y comunica a sus
respectivos jefes de departamento, para que
elaboren el proyecto del Programa Anual de
Auditorias, contemplando las evaluaciones de
control interno y envia formato de Programa
Anual Analitico por Etapas (RD-SA/SCE-01-
03}, Programa Anual de Auditorias y
Evaluaciones por Trimestre (RD-SA/SCE-01-
01) y Programa Anual Especifico por Auditoria
o Evaluacion (RD- SA/SCE-01-02).

Programa Anual de
Auditorias y
Evaluaciones por
Trimestre (RD-
SA/SCE-01-01)

Programa Anual
Especifico por
Auditoria o
Evaluacion (RD-
SA/SCE-01-02)

Programa Anual
Analitico por Etapas
{RD-SA/SCE-01-
03)

Jefes de Departamento de
Auditoria Financiera "A" y “B"
| Jefe de Departamento de
Auditoria Administrativa “A” y
“B" / Jefe de Departamento
de Evaluacion ai Control
Interno

Recibe los formatos, lo requisita y envia al
director de area correspondiente.

Programa Anual de
Auditorias y
Evaluaciones por
Trimestre (RD-
SA/SCE-01-01)

Programa Anuaj
Especifico por
Auditoria o
Evaluacion {RD-
SA/SCE-01-02)

Programa Anual
Analftico por Etapas
{RD-SA/SCE-11-
13)

" Pagina 14

LS




‘gn I.E.o‘r‘r

VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

PETQDOS !

Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa /
Director de Control

5. Recibe y revisa los formatos elaborados por el
Jefe de Departamento carrespendiente.

¢Estan correctos?

5.1.No: Devuelve formatos para su correccion,
sefialando sus observaciones por escrito. Pasa
a la actividad 4.

52.5i Da su visto bueno y lo presenta al
Subcontralor de Auditoria y al Subcontralor
Control ¥ Evaluacion.

Programa Anual de
Auditorias y
Evaluaciones por
Trimestre (RD-
SA/SCE-01-01)

Programa Anual
Especifico por
Auditoria o
Evaiuacion (RD-
SA/SCE-01-02)

Programa Anual
Analitico por Etapas
{RD-SA/SCE-01-03)

Subcontralor de Auditoria /
Subcontraler de Control y
Evaluacion

6. Recibe y revisa los formatos.
¢ Estan correctos?

6.1.No: Sefiala correcciones en los formatos y
devuelve para su adecuacion. Pasa a la
actividad 5.

6.2. SI: Da su visto bueno, y turna para elaboracion
de proyecto del Programa Anual de Auditorias.

Subcontralor de Centrol y
Evaluacion

7. Recibe formates, integra y turna para
elaboracion del Programa Anual de Auditorias.

Director de Evaluacion

8. Recibe formatos y turna para elaboracion del
Programa Anuai de Auditorias.

Jefe de Departamento de 9. Recibe formatos, elabora proyecto del Proarama Anual d
Evaluacién y Seguimiento a Programa Anual de Auditorias y envia para su Audg'tor?;as huai de
la Gestién revision. '
ALDF-PP-CG SA/SCE 01 N o ‘
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Reéponsabl_e 7

Actividad

' Registto

Director de Evaluacion -

10. Recibé proyecto dei
Audltonas y revisa. ’

Programa Anual de

(,EXISterI correcciones?

10.1.8i: Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 9.

10.2.No: Envia proyecto para su visto bueno.

Programa Anual de
Auditorfas

Subcontralor de. Conirol y
Evaluacion

11. Recibe proyecto del de

Programa Anual
Auditerias y revisa. :
¢ Existen correcciones?

11.1.81 Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 10.

11.2.No: Envia proyecto para su visto bueno.

Programa Anual de
Auditorias

Contrator General

12.1.Si:

12. Recibe proyecto = del de

- Auditorias y revisa.

Programa Anual
; Existen correcciones?

Pasa a la actividad 11.

12.2.No: Da su visto bueno al Programa Anual de
Auditorfas  mediante su ribrica 'y envia
mediante oficio para su aprobacion.

Devuelve proyecto para su -correccion.

Programa Anual de
Audiiorias

Comision de Gobierno

13. Recibe el proyecto del Programa Anual de
Auditorias, lo aprueba mediante Acuerdo y lo
remite para su ejecucion.

Programa Anual de
Auditorias

14. Recibe el Programa Anual de Auditorias | Programa Anual de
aprobado y lo remite junto con el Acuerdo de | Auditorias
Contralor General Comision de Gobierno, para conocimiento v Acuerdo de
ejecticion. Comision de
Gobierno
ALDF-PP—CG_—E-D .
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Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
_ Responsable o Actividad " Registro
15. Recibe el Programa Anual de Auditorfas | Programa Anual de
| Subcontralor de Auditoria / aprobado junto con el Acuerdo de Comision de Auditorias
Subcontralor de Controly Gobiernc y turna a los Directores de Area ¥ | acuerdo de
Evaluacién Jefes de Departamento, adscritos a la | comision de -
Coniraloria General, para su gjecucion. Gobierno

Fin del Procedimiento

)

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
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F. Diagrama de flujo

, '-Di'réctor{dé :}?«-i,l_.éli"_cp“r,ié | Jefes de Departamento de Auditoria -
- : ) Su%zc:jr;tt;a:iig;de_ 'Financiera / Director de * Financiera “A” y “B” / Jefes de
Contralor General - - : --Auditorfa- = - | Departamento de Auditoria Administrativa
) , Subcontralor Control Administrativa / © | . “A” y “B" | Jefe de D d
. f v Evaluacion i .Admlms ratival ° | - CA%y " I,v:er_e e Departamento de
V S0 ] . Director de Gontrol -~ Evaluacion al Control Interno

1. Instruye la elabosacién
del proyeclc del

Pragrama Anual de
Auditarias.

2. Recibe instrucciany |
comunica 2 los directores
de drea parala
elzboracion del proyecto
de! Programa Anual de
Auditorias.

4

3. Recibe inslruccion y
comunica a sus respeclivos,
efes de departamento, parag

que elaboren el proyecto
de! Programa Anval de
Audilorias, ¥ enwia
formatos.

h 4

4. Recibe los formatos, Io

fequisita y envia ! director
| Ge dreacorrespondiente. 4’_®
P

ALDE-PP-CG-SA/ SCE-01
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Subcontraloria de Auditoria
. Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Director de Auditoria Financiera/ |:. ubcontralor de Auditoria / o ' -
Y o PSRRI B pp oy - Subcontralor de Control y
Director de Auditoria Administrativa | - ubcontralor de Control y - o . -
- - ‘ : S Evaluacion
! Director de Control Evatuacion
5. Recibe y revisalos
formatos elaborados por
el Jefe de Departamento
comespendients.
£Estén
carfectos?
5.1. Devuelve formatos 5.2. Dasu visto bueno y lo
para su corfeccion, presenta al Subcantralor
sefialando 65 cormespondiente. . v
observaciones por
e5cito. 6. Recibe y revisa los
[oimatos.
£Eslan
correctos?
6.1, Sefiala comecciones 6.2. Dasu vi-slo bueno, y
enlos formaios y turna para elaboracion de
deveelve para su proyecic del Programa
adecuacitn, Anual de Audilorias.
7. Recibe formatos,
integra y wirna para
¢laboracitn del Programa
Anual de Augilorias.

i

N

Pagina 19

ﬁ

| JEECHS

=i



V] LEGISLATLRA
L] :

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA -
PETODOS
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Director de Evaluacion -

. __Jefé'd'e-Departamentq de
- Evaluacién y Seguimiento a la
: - Gestidn

Director de Evaluacién -

8. Recibe formatos y
turna para elaboracion
del Progeama Anval de

Auditosias.

v

8. Resite formatos,
elabora proyesto del
Programa Anua! de
Auditorias y envia para su
evisitn,

¥

0. Recibe proyecio del
Programa Anuzl de
Auditerias y revisa.

Si No

£Existen
comecciones
?

18.1. Devuelve proyecto
{83 S COMeCTIon.

ALDF-PP-CG-SA/SCE-
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Subcontraloria de Auditoria ‘
Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Subcqﬁﬁafﬁf de ijnt‘rdi y Evaluacién antralqr:G_é‘ne‘i'a!'(

11. Recibe proyecto del
Pragrama Anual de

@_» Audrtorias y revisa.

No

s Exsten
comecciones
?

11.1. Devusive proyecio 11.2. Envia proyeclo
para su corveccion. para su vislo bueno.

v

12. Recibe prayecto del
Programa Anuzl de
Auditerias y revisa.

Si

£ Existen
canecciones
?

12.2. Da su visto bueno al
Programa Anual de
Audriorias mediante su

12.1. Devuelve proyecto
para su coTecion.

witbrica y envia mediante
oficio para su aprobacion.
. ALDE-PP-CG-SA/SCE-01 . A . —
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Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
PRI - A o ‘ - Subcontralor de Auditoria /
" . Comisién de Gobierno -~ Contralor General™ = . - Subcontralor de Control y
FRETES - ©0 ' L R A :- Evatuacion
13. Recibe ef proyecto def
Programa Anual de
Auditorias, ko aprueba
mediame Acuerio ¥ lo
remite para su ejecuritn.
A4
14. Recibe el Programa
. Anvaf de Auditorias
5 aprobado v la remile junto
i cont ef Acuerdo de Comision
de Gobierno, para :
conocimiento y ejecacian. :
h 4 : !
i5. Recibe el Programa . ;
aprobade junto con el
Acuerdo de Comisitn de
Gabierno y tuzna a los
Cirectores de Area ¥ Jefes,
adscritos ala Contraloria,
para su gjecuciin.

i B i ey
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | jcaupign

la Contraloria General DETODOS

Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacidn

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cadigo de registro

Nombre

RD-SA/SCE-01-01

Programa Anual de Auditorias y Evaluaciones por Trimestre

| RD-SA/SCE-01-02

Programa Anual Especifico por Auditoria o Evaluacion

| RD-SA/SCE-01-03

Programa Anual Analitico por Etapas

ALDF-PP-CG-SA/ SCE-01
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la Contraloria General DETODOS

Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02 " Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Programa Anual de Auditorias y Evaluaciones por Trimestre (RD-SAISCE-01—01)'.

bk LEyy
A ey,
Fragi
‘$ ’!“.
CONTRALORIA GENERAL mm”',w“m“ o
RD-SESCE-01-01
PROGRAMA ANUAL DE AUDITGRIA{1)
AUDITORIA 4 - PAOGRAMACION -
EVALUALION RO FRMER TRIMESTRE SEGUNDD TRMESTRE TERCER TRMESTRE CUARTD TRIMESTRE
o CLAVE 5 23|22kes]7a] 75 j2s] [27 {28 |28l30 |a1)a2 a3 )04 |26 |38 | 27 | 30120 {40141 |42 45|45 |47|
oo ta 5} @
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ,cnmpiea
la Contraloria General eTODOS &

VI LEGISIATURA

Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato Programa Anual de Auditorias y Evaluaciones por
Trimestre (RD-SA/SCE-01-01). -

No. ' Campo Debe Anotarse
1. Afio El afio del ejercicio en que se aplica.
2. Ndmero El nimero consecutivo.

Tipificar la revision {Auditoria Financiera, Administrativa, de

Tipo -
3. P Desemperio o Evaluacion).
: , Clave alfa numérica conformada por el tipo de revision
4 Clave {letra), el ndmero consecutivo en dos digitos, el afio en.dos
' digitos v las iniciales de la Asamblea Legislativa, conforme
al Programa Anual de Auditorias autorizado.
El titulo del rubro a revisar (ejemplo: "Recursos Humangs”
5. Rubro N . "
Adquisiciones” etc.).
Se sombreara de acuerdo al periodo que se lleve a cabo la
Auditoria conforme a los cuatro rubros (Planeacion,
6. Programacion

Ejecucion, Informe Preliminar e Informe Final), al efecto se
consideraran 52 semanas de enero a diciembre.

T i - ETTARAS TAEARN

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
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Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Programa Anual Especifico por Auditoria o Evaluacién (RD-SA/SCE-01-02).

ek 1,

Contraloria General ' o S %%%?
. . I‘. Pn -
Programa Anual Especifico por Auditoria o Evajuacidn {1) "P;;?;-ﬂf;@"

VILEGistaTura

DiA, MES y ANC (2)

l Clave de Revision: {3} . | | Tipo de Auditoria: (4)

FConcepto a Revisar: (5) i I l Area por Auditar o Evajuar: (6}

Periodo a Revisar: Inicio (8) Término

Del (7) Al

IObjetivo: 9 . - | - ’

{ Antecedentes: (10)

Alcance: (11)

| Procedimiento: (i2)

| Justificacion: (13)

——t eeeed e

I' Dbservaciones; (14)

Personal Comisionado Iniciales Riibrica

Nombre y Puesto (15)

Nombre y Puesto

Nombre y Puesto

RESPONSABLE {16)

Firma:

Firma:

Firma: Firma:

C. XXXXXXXXXX
Investigador
Especializado

C. XRXAOOKXX.
Jefe de Departamento

[ 480004840
Subcontralor

[T 084454
Director

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
vz
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VI LEGISEATURA

Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Programa Anual Especifico por Auditoria o
Evaluacion (RD-SA/SCE-01-02).

No. Campo ' Debe Anotarse
1. . | Aho . T El afio del ejercicio en que se aplica.
La fecha en que se elabora, dos digitos para el dia, hombre
2 Fecha . ~
del mes y cuatro digitos para el afio.
Clave alfa numerica conformada por el tipo de revision
3 Clave de revision (Ifet_ra), el namero consecutivo en dos dlgltps, gl afno en dos
digitos y las iniciales de la Asamblea Legislativa, conforme
al Programa Anual de Auditorias autorizado.
Tipificar la Auditoria, conforme al Programa Anual de
4. Tipo de auditoria Audztorlas_ autorizado (Flnanplera, Adm{n|strat|va o de
_ Desempefic. Para el caso de evaluaciones, poner la
leyenda “No aplica”. '
, El titulo del conceptc a revisar (ejempio; "Recursos
5. Titulo "o o "
Humanos" "Adquisiciones” etc.).
6. Area por auditar o evaluar Nonjnbrc‘a completo del area a la que se le practicara la
Auditoria.
7 Fecha de periodo La fechf;\ en dos digltoﬂs para el dla}, dos dfg:_tos para el mes
y dos digitos para el afio por el periodo a revisar.
8 Fecha de inicio y término La fech_a en dos digllOﬂS para el dia, qos digitos para el mes
y dos digitos para el afio del inicio y término de la auditoria.
9. Objetivo El objetivo de la auditoria o evaluacion.
10. Antecedentes En forrna breve, los antecedentes de la auditoria o
evaluacion.
1 Alcance El programa, el conceptoi la partida, el periodo vy las
actividades que se llevaran a cabo.

ALDF-PP-CG-SA/ SCE-01
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la Contraloria General PETQODOS
V[ LEGISIATURA
‘Subcontraloria de Auditorfa
Subcontralorfa de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
- No. Campo ' Debe Anotarse
: Sefialar las técnicas de auditoria aplicables a dicha revision.
12. Procedimiento Para el caso de las evaluaciones, poner la leyenda "No
aplica”. '
13. ' Justificacién Degclr‘ibir brevemente el motivo por el cual se determiné la
. revision.
14, Observaciones Las Qbsewgoiongg que se cons:.i’deren necesarias para la
adecuada ejecucion de la revision.
15, | Personal Comisionado Nor’qbre completo, cargo, iniciales 'y nibrica del personal
o ' comisionado
16. Responsables : Nombre completo, cargo y firma del personal responsable.

T

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01 3
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Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacidn

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Programa Anual Analitico por Etapas (RD-SA/SCE-01-03).

CONTRALORIA GENERAL

SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA /S1HBCCM TRALORIE DE CONTROL Y EVALLAGKI

.““-5""’(.
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N 4.
EE
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VI LU ILATURA

PROGRAMA ANLLEL DE ALTTTORIA xxxx
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‘Manual de Politicas y Procedim_iéntos de |psampien
la Contraloria General DETODOS

Subcontraloria de Auditoria
Subcontratoria de Control Y Evaluacién

‘Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Ac_tuaiizacic’:h: 24/08/15-

Instructivo de llenado del formato de Programa Anual Analltlco por Etapas (RD-

SAISCE-01-03).

No.’ “ Campo ‘Debe Anotarse
A . .| Namero: o 'El.',rit],me,ro.qons_ecuti,vo.g_..'.".'_ e '
_ Clave alfa numérica conformada por el tipo de revision
5 Clave de revision (letra}, el nimero consecutivo en dos digitos, el afio en dos
o . digitos y las iniciales de la Asamblea Legislativa, conforme
al Programa Anual de Auditorias autorizado,
3 1 Area porKéuditaroevéluar " | Nombre completo del area a la que se le practicara la
) S Auditoria o Evaluacion.
4 Concepto a revisar El titulo del concepto a revisar (ejemplo; "Recursos
) Humanos", "Adquisiciones”, efc.)
b. Objetivo Descripcion bréVe del objetivo de la Auditoria
6 Period;aa.revisar Las fechas del periodo a revisar del... al..., en dos digitos
) : - para el dia, dos para el mes y cuatro digitos para el afio.
Periodo éuditOriao : 'Larfecha-del periodo gque ‘se tiene progr_amado para la
7. . Auditoria o Evaluacion, en dos digitos para el dia, dos
evaluacion :
digitos para el mes y dos para el afio.
Se sombreara de acuerdo al periodo que se lleve a cabo la
Auditoria conforme a los cuatro rubros (Planeacion,
8 Mes ) ) L .
' Ejecucién, [nforme Preliminar e informe Final), al efecto se
consideraran 52 semanas de enero a diciembre.

_ALDF-PP-CG- SA/SCE~01
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la Contraloria General : DETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
SA-01-02 Realizacion de Auditorias.

A. Objetivo especifico

Establecer procedimientos sistematizados que permitan desarrollar la planeacion,
gjecucion, informe preliminar e informe final de las auditorias aprobadas por la Comisién
de Gobierno, verificando que las unidades administrativas auditadas realicen sus
actividades bajo los principios de legalidad, imparcialidad, simplicidad, inmediatez,
honestidad, veracidad y transparencia, haciendo énfasis en el aspecto preventivo.

B. (f_)rganos y unidades administrativas que participan

.. Cdnt_raloria Gen‘eraf ‘ _ e
¢ Subcontraloria de Auditoria
. Direccién de Auditoria Financiera
« Direccién de Auditoria Administrativa |
» Departamento de Auditoria Financiera “A” |
¢ Departamento de Auditoria Financiera “B”
» Departamento de Auditoria Administrativa “A”
» Departamento de Auditoria Administrativa “B”

« Unidades y/o Areas Administrativas
C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Programa Anual de Es el documento que contiene las auditorias y evaluaciones al
Auditorias/PAA control interno programadas para el afo en curso, éste debera
estar aprobado por la Comision de Gobierno.

LALDF-PP-LG-5A-02
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VI LLGISLATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Unidad Administrativa Oficialia Mayor, Tesoreria General, Coordinacién General de
Comunicacion Social, Coordinacion de = Servicios
Parlamentarios, I[nstituto de Investigaciones Parlamentarias y
Unidad de Estudios y Finanzas Ptiblicas.

D. Politicas especificas

1 El Contraior General debera autorizar medlante su firma los informes denvados de
las auditorias practicadas a las unidades administrativas.

2. El Subcontralor de Auditoria .d'eberé determinar tos plazos de ejecucion de las
auditorfas, en el formato denominado Programa Anual Analitico por Etapas el cual
forma parte del Programa Anual de Auditorias. En caso de que por causa de fuerza
mayor se tengan gue ajustar los tiempos de ejecucion, se sotlc:tara mediante oficio,
con la debida justificacion al Contralor General. :

3. Sera responsabilidad de los Directores de Audltona FlnanCIera y de Auditoria
Administrativa: :

3.1. Supervisar que al inicio de cualquier revision, sea formulada la planeacion,
entre el Jefe de Departamento y el Auditor encargado, dandola a conocer a
los directores involucrados en la auditoria.

3.2. Comunicar mediante oficio, previamente autorizado por el titular de la
Contraloria General, al responsable del area auditada, en caso de que se
requiera ampliar el grupo de auditores o sustituir alguno de sus miembros, asi
como modificar el alcance y/o el periodo por auditar.

3.3. Informar que a partir de la recepcion de los informes preliminares y finales de

las auditorias, se establecera un plazo de 10 dias habiles para las respuestas
de las areas auditadas.

3.4, Establecer”que"los papé]és de trabajo generados durante fa revisién son

propiedad y uso exclusivo de 1a Contraloria General, por lo que deberan estar
debidamente resguardados.

ALDF-PP-CG-5A-0

Pagina 32

- e




Manual de Politicas y Procedimientos de | sepupien
la Contraloria General PETODQS

VILGisrarura

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

4. Los Jefes de Departamento de Auditoria Financiera “A” y “B®, y de Auditoria
Administrativa "A” y “B”, deberan elaborar la siguiente documentacion, de acuerdo
con las fechas programadas para el inicio de cada revision, cuando se trate de una
auditoria programada, o conforme a io requerido en el Acuerdo de la Comisién de
Gobierno: ' '

-+ Guia de auditoria.
e Oficio de inicio de auditoria.
s Acta de apertura.
e Oficio de solicitud de Informacion. |

+ Cuestionario de control interno.

5. Sien el analisis de la informacién proporcionada por la unidad administrativa o area
auditada, seguin sea el caso, se detecta un hallazgo considerado grave, el Jefe de
Departamento correspondiente, debe comunicario a su superior jerarquico, para
dar aviso al Contralor General, quien debera comunicarlo a la Comisién de
Gobierno. ' : '

6. Sera responsabilidad de los auditores actuar con la maxima diligencia, eficacia y
eficiencia en las comisiones y servicios que le sean encomendados, absteniéndose
de realizar cualquier acto, conducta u omisién que cause deficiencias en el trabajo.
Ademas, debe tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con las
que tenga relacion durante el desarrolio de los trabajos de auditoria.

7. El area auditada podra solicitar solamente dos prorrogas de tiempo, las cuales
seran autorizadas Unicamente por el Contralor General, para la entrega de
informacion para empezar la auditoria, asi como para la entrega de la informacidn
complementaria, siempre que justifique las causas para esta prérroga.

8. Cuando en el desarrollo de la auditoria no se obtengan resultados o hallazgos, se
elaborara Unicamente el informe final de auditoria.

ALDF-PP-CG-SA-02
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaci

én: 24/08/15

E. Descfipcién del procedimiento

Res pon#able

Actividad

Registro

Contralor General

Remite el Programa Anual de Auditorias
aprobado para que se ejecuten las auditorias
programadas en éste o requeridas por
Acuerdo de la Comision de Gobierno.

Programa Anual de
Auditorias

Acuerdo de la
Comision de
| Gobierno

Subcontralor de Auditoria

Recibe el Programa Anual de Auditorias o el
Acuerdo de la Comision de Gobierno e
instruye para su atencion.

Programa Anual de
Auditorias

Acuerdo de la -
Comision de
G_obier_no

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditorfa Administrativa

Recibe el Programa Anual de Auditorias o el
Acuerdo de la Comision de Gobierno, envia, e
instruye la planeacion y ejecucion de las

. auditorias.

Programa Anual de
Auditorias

Acuerdo de ia
Comision de
Gobierno

Jefes de Departamento de

Auditoria Financiera “A” y “B"

! Jefes de Departamento de

Auditoria Administrativa"A” y.

NB"

" Acuerdo de
- elabora;

"« Guiade auditoria (RD-SA-02-01).
"« Oficio de inicio de auditoria (RD-SA-02-02).

Recibe el Programa Anual de Auditorias o el
la Comisién de Gobiemo vy

» Actas de apertura {RD-SA-02-03).

s  {ficio de solicitud de Informécién.

_«  Cuestionario de control interno. (RD-SA-02-

04).

Programa Anual de
Auditorias

Acuerdo de |a
Comision de
Gobierno _

Guia de auditoria
(RD-SA-02-01)

|| Oficio de inicio de
auditoria (RD-SA-
102-02)

Actas de apertura
{RD-SA-02-03).
"Oficios de solicitud
de Informacion
Cuestionarios de

control interno (RD-
SA-02-04)

ALDF-PP-CG-5A-02
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Subcontraioria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Jefes de Departamento de-
Auditoria Financiera *A” y "B”
! Jefes de Departamento de
Auditoria Administrativa "A” y
IlBl) .

5. Envia documentacion elaborada para su
revision.

Guia de auditoria
(RD-SA-02-01)

Oficio de inicio de
auditoria (RD-SA-
02-02)

Acta de apertura
{RD-SA-02-03).
Oficio de solicitud
de Informacion

Cuestionario de
control interno (RD-
SA-02-04)

Director de Auditoria
Financiera / Directfor de
Auditoria Administrativa

8. Recibe y revisa documentacion.
¢ Esta correctamente elaborada?

6.1. No: Devuelve documentacidn para su
correccion. Pasa a la actividad 4.

B.2. Si: Remite los documentos para revision.

Guia de auditoria
(RD-SA-02-01)

Oficio de inicio de
auditoria (RD-SA-
02-02)

Acta de apertura
{RD-SA-02-03).
QOficio de solicitud
de informacion.

Cuestionario de
control intemo (RD-
SA-02-04)

ALDF-PP-CG-SA-02
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ASAMBLEA

DETODOS

Subcontra'ioria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15 '

Responsable

- Actividad

Registro

Subcontralor de Auditoria

7.1

7.2,

Recibe y revisa documentacion.
¢ Esta correctamente efaborada? -

No: Anota - las correcciones y devuelve
documentos para su modificacion. Pasa a la
actividad 6.

SI: Envia Oficio de Inicio, Acta de Apertura y
Oficio de Solicitud de Informacién para visto
bueno.

Guia de auditoria
(RD-SA-02-01)

Oficio de inicio de
auditoria {RD-SA-
02-02)

Acta de apertura
{RD-8A-02-03).
Oficio de solicitud
de Informacion

Cuestionario de
control interno {RD-
SA-02-04)

-l 8%

Contralor General

8.2.

Regcibe y revisa documentos elaborados.
¢ Estan correctamente elaborados?

No: Sefiala las observaciones y devuelve
documentos para su correccion. Pasa a la

~actividad 7.

Si: Firma y envia el RD-SA-02-02, firma el
Oficio de Solicitud de Informacion dirigido af
titular de la unidad administrativa y area a ser
auditada, segun sea el caso y convoca para la
firma del RD-SA-02-03.

Oficios de inicio de
auditoria (RD-SA-
02-02)

Oficio de Solicitud .-
de Informacion

Acta de Apertura
{RD-SA-02-03)

Contralor General /
Subcontralor de Auditoria /
Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa /
Titular Unidad Administrativa
/ Area a ser auditada

Firman en 2 originales el RD-SA-02-03, y
entrega el Oficio de Solicitud de Informacion y
et RD-SA-02-04 a la unidad administrativa y/o
area a ser auditada.

Acta de Apertura
(RD-SA-02-03)
Oficio de Solicitud
de Informacion

Cuestionario de
Control Interno (RD-
SA-02-04)

Titular de unidaq
administrativa / Area a ser
auditada

10.

Requisita el RD-SA-02-04 y envia junto con la
informacion solicitada.

Cuestionario de
Control Interno (RD-
SA-02-04)

ALDF-PP-CG-5A-02
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Responsable

Actividad

Contralor General

Subcontralor de Auditeria

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa _

| Jefes de Departamento de

Auditoria Financiera "A” y "B"
! Jefes de Departamento de
Auditoria Administrativa "A" y
“Bl!

15.2.No: Etabora oficic mediante el cual solicita

informacion complementaria o ef acceso a los
archivos, de la unidad administrativa y/o area

- auditada con la autorizacion del Director de

Area y Subcontralor.

Registro

11. Rec_lbe de la 'umdad administrativa ylo area | o octionario de
auditada, segin sea el caso, la informacion Control Interno (RD-
solicitada y las respuestas at RD-SA-02-04 y :

! SA-02-04)
las remite.

12. Recibe y remite informacién solicitada y | Cuestionario de
respuestas al RD-SA-02-04 para su analisis y | Control Interno (RD-
revision. SA-02-04)

13, Recibe, revisa y remite informacion solicitada y o
respuestas al RD-SA-02-04, para que inicie la ggﬁfri??rf‘tg‘;n%em[)_
ejecucién de la auditoria. SA-02-04)

14. Recibe in‘formacién solicitada y respuestas al | Cuestionario de
RD-SA-02-04 y. da inicio a la etapa de | Control Interno (RD-
ejecucion de ta auditoria. SA-02-04)

15. Elabora las cédulas que forman parte de los
papeles de trabajo y verifica que la
documentacién contenida de la informacion
solicitada y las respuestas al RD-SA-02-04
sea suficiente para la elaboracion de los Cuestionario de
papeles de trabajp. Controt Interno {RD-

¢ Es suficiente? SA-02-04)

45.1.8i; Continia con el andlisis. Pasa a la | Oficio de Solicitud
actividad 17. de Informacion

Complementaria

16.

Recibe informacion complementaria de la
unidad administrativa y/o area auditada, segun
sea el caso y continla con la revision de los
documentos.

g
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro.

Jefes de Departamento de
Auditoria Financiera “A” y *B”

[ Jefes de Departamento de

Auditoria Administrativa "A” y
HBII

17. Analiza la informacion.
¢ Identifica hallazgos considerados graves?

17.1.No: ContinGla el proceso de ejecucion de
auditoria. Pasa a la actividad 21.

17.2.Si: Comunica los hallazgos.

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativ'a

18. Conoce y comunica los  hallazgos
considerados graves.

Subcontralor de Auditoria

19, Conoce y valora los hallazgos.
¢, Considera que los hallazgos son graves?

19.1.No: Instruye para que s& elabore el proyecto
de Informe Preliminar de Auditoria (RD-SA-02-
05) a. través del Director correspondiente.
Pasa a la actividad 21.

19.2.30; Comunica los hallazgos ..al:- Contralor
General. o

Informe Preliminar
de Auditoria (RD-
SA-02-05)

Contralor General

20. Conoce y valora los hallazgos.
¢ Considera que los hallazgos son graves?’

20.1.No: Desestima hallazgos, comunica e instruye
se continie con el proceso de ejecucion de
auditoria. Pasa a actividad 21.

20.2.Si: Comunica mediante oficio, los hallazgos a
la Comisién de Gobierno, para que determine
la o las acciones a seguir, e instruye para
integracion de expediente tecnico. :

Oficio de hallazgos

Continda con Procedimiento SA-01-05 de
‘Integracién y Revisién del Dictamen Técnico.

ALDF-PP-CG-5A-02
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VI LEGISLATURA

ASAMBLEA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02 _

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Jefes de Departamento de

Auditorfa Financiera “A" y *B*
‘| 1 Jefes de Departamento de

Auditorfa Administrativa "A” y
i B]I

21. Elabora el proyecio de RD-SA-02- 05 asi
como oficio de envio al Titwlar del Area
“Auditada y o remite para su ravision.

Informe Preliminar
de Auditoria (RD-
SA-02-05)

Oficic de envio de
informe Preliminar

Director de Audiioria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa

22. Recibe el proyecto de RD-SA-02-05 y oficio de
envio de Informe Prefiminar, analiza y revisa.

¢ Estan correctos?

22.1.No: Realiza las observaciones
correspondientes y devuelve documentos para
su correccion. Pasa a la actividad 21.

22.2.Si: Remite el proyecto de RD-SA-02-05 al
Subcontralor.

Informe Preliminar
de Alditoria (RD-
SA-02-05)

Oficio de envio de
Informe Preliminar

Subcontralof de Auditoria

23. Recibe y revisa el proyecto RD-SA-02-05 y
oficio de envio al titular dei area auditada.

¢ Estan correctos?

23.1.No. Anota las observaciones para su
correccion y. devuelve. Pasa a la actividad 22.

93.2.Si: Envia el proyecto RD-SA-02-05 y Oficio de
envio de Informe Preliminar para su revision.

informe Preliminar
de Auditoria {(RD-
SA-02-05)

Oficio de envio de
Informe Preliminar

ALDF-PP-CG-5A-02
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‘Manual dé Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable

Actividad

Reqistro '

Contralor General

24, Recibe el proyecto de RD-SA-02-05, oficio de |-
envio-de Informe Preliminar al titular del area |

auditada y revisa.

¢ Estan correctos?

24.1.No; Anota las observaciones para su
.. correccion y devuelve. Pasa a la actividad 23.

24.2.Si: Firma 2 tantos de autorizacion, envia un

tanto de RD-SA-02-05 y oficio de envio de
Informe . Preliminar al titular de .la unidad
administrativa auditada, ‘e instruye que se
envie el otro tanto del RD-SA-02-05 y oficio de
envio de informe Preliminar al Director
General del area auditada.

Informe Preliminar
de Auditoria {RD-
SA-02-05)

Oficio de envio de
Informe Preliminar

Subcontralor de Auditorfa

25,

Recibe, firma y envia e} RD-SA-02-05 y oficio
al Director General del area auditada con las
observaciones y los  resultados obtenidos,
salicitando la documentacion que coadyuven a
solventar los resultados.

Informe Preliminar
de Auditoria (RD-
SA-02-05)

Oficio de Envio de
Informe Preliminar

Titutar de la unidad
administrativa / Directores
Generales

1 26.

Recibe el RD-SA-02-05 y oficio con los
resultados obtenidos y envia la documentacion
_para la solventacion de dichos resultados.

Informe Preliminar
de Auditoria (RD-
SA-02-05)

Oficio de Envio de
Informe Preliminar

Contralor General

27.

Recibe la documentacion de la unidad
administrativa y/o area auditada para la
solventacién o respuesta al Informe Preliminar
de Auditorfa y turna para su revision.

Respuesta al
tnforme Preliminar
de Auditoria

Subcontralor de Auditoria

1 28.

.Recibe y remite la respuesta.al Informe
Preliminar de Auditoria con la documentacion
soporte.

Respuesta al
Informe Preliminar
de Auditoria

ALDF-PP-CGSA-02
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ASAMBELEA

PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable

Actividad

.Registro

Director de Auditoria
Financiera / Director de

1 Auditoria Administrativa

29. Recibe y turna la respuesta al Informe
Preliminar de Auditoria con la documentacion
_soporte para su analisis.

Respuesta al
informe Preliminar
de Auditoria

Jefes de Departamento de
Auditoria Financiera “A” y "B’
/ Jefes de Departamento de
Auditoria Administrativa “A” y
“B”

30. Recibe y analiza la respuesta al Informe
Preliminar de Auditoria; elabora y remite el
proyecto de Informe Final de Auditoria (RD-
SA-02-06), asi como Oficio de envio de
Informe- Final al fitular de &area auditada,
determinando si se solventan o no los
resultados obtehidos.

Respuesta al
Informe Preliminar
de Auditoria

Informe Final de
Auditoria (RD-SA-
02-086}

Oficio de envio de
Informe Final

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa

31. Recibe y revisa el proyecto de RD-SA-02-06 y

Cficio de envio de Informe Final al titular de

area auditada, conforme a la normatividad.
¢ El proyecto esta de acuerdo a la normatividad?

31.1.No: Sefiala observaciones al proyecto de Rb-
SA-02-08, asi como al Oficio de envio de
Informe Final y devuelve para su correccion.

" Pasa a la actividad 30.

31.2.5i: Firma y envia el proyecto de RD-SA-02-06
asi como Oficio de envio de Informe Final al
titular de area auditada, para su revision y
aprobacion. '

Informe Final de

Auditoria (RD-SA-

02-06)

Oficio de envio de
Informe Final

ALDF-PP-CG-SA-02
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ASAMBLEA

PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subcontralor de Auditoria

32. Recibe y revisa el proyecto de RD-SA-02-06 y
Oficio de envio de informe Final al titular de
area auditada, y determina:

¢ El proyecto de Informe esta de conformidad ala
normatividad?

32.1.N0: Anota observaciones al proyecto de RD-
. SA-02-06 y al oficio, y devuelve para su
correccion. Pasa a la actividad 31,

‘| 32.2.81: Firma y envia el proyecto de RD-SA-02-06

asi como Oficic de envio de Informe Final al
titular de area auditada, para su autorizacion:

Informe Final de
Auditoria (RD-SA-
02-06)

Oficio de envio de

Informe Final -

Contralor General

33. Recibe, revisa y, en su caso, autoriza el
proyecto de RD-SA-02-06 y Oficio de envio de
Informe Final al titular de area auditada.

i Autoriza el proyecto de Informe?

33.1.No: Anota las observaciones al proyecto de

- RD-SA-02-06 y al Oficio de envio de Informe

~ Final, y devuelve para su correcc1on Pasaala
'actiwdad 32.

Informe Final de
Auditorfa (RD-SA-
02-06) . -

Oficio de envio de

33.2.5i: Firma el RD-SA-02-06 y Oﬂc:o de envio de | Informe Final
Informe Finat al titular de area auditada, o
turna al titular de Ja unidad administrativa, con
ias observaciones, fos resultados y las
recomendaciones emitidas, solicitande la
documentacion que permita atenderlas.
Fin del Procedimiento
ALDF-PP-CG5A-02 O .
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS &

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

.Contralor
" General

Subcontralor de Auditoria

Director de Auditoria Financiera /
Director de Auditoria

_Adminisf_:_rafiva

Jefes de Departamenio
de Auditoria Financiera
“A” y “B" 1 Jefes de
‘Departamento de
' Auditoria
Administrativa "A” y
I‘Bl!

1. Rexite & Programa 2 Recibe el Programa 3. Reibe ¢l Programa 4. Recibe el Programa
Anual de Auditorias Aoual de Auditorias o el Anual de Audilorizs o ef Anual de Auciorias o el
aprobado para que £ o | Acuerdo de laComision 3, |Acuerdo da la Comisiin de y| Acuerto de la Comisién
ejeculen fas auditorias | e Gobierno e instruye P |Gobiermo, envia, € instruye 1 de Goblerna y elabora
programadas en estz o para cu atencidn. fa plancacion y ejecucian documentacion gera
fequend'a's por Asuesdo de de las auditorfas. audiloria,
Ta Comisin de Gobierno.

v

5. Envia documentacibn

elaborada para sy revisibn,
6. Rlecibe y revisa
documentacidn.
al
i
1. Recibe y revisa
: documentacion.
<
¢Esta
Goregtamente
etaborada?
£Fsta
comeclamente 6.2. Rente los 8.1, Devusive
elaborada? documentos para documentacion para su
revision. Lomeccion,
7.2. Envia Cficio de 7.1. Anctalas

ticio, Acla de Apectura y correcciones y devuelve

Dficio de Soficilud de documenlos para su

Informacian para visie madificacién.

bueno.
ALDF-PP-CG-SA-02 -
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Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
Contralor General / .
Subcontralor de Auditoria / . :
Director de Auditoria L . -
. : " - g Titular de unidad e
A : n e ST R - 8u tr
Contralor General F inanciera ! D.' rg-ctor__d administrativa/ Area a bcon_ a|9 rde
: . Auditoria Administrativa / ‘ser auditada Auditoria
Titular de la unidad . S
administrativa / Area a'ser
auditada
B. Reciba y revisa
documenlos elaborados.
zEstan
correctamente
elaborados?
8.1. Senalaftas 8.2, Firma y envia el RD-
abservaciones y SA-02-02, firma el Oficio de
devuelve documentos. Soliciud de Informacitn y
pal 3 sl comescion. convoca para la firma del -
RD-5A-02-03. 9. Firman en 2 originates el
RE-5A-02-03, y enirega et
Qlicic de Saliciud de
- Informacion y el RD-5A-02
04 2 la unidad
administrativa ylo &rea a —
ser auditaga. 10. Requisita el RD-SA-

!

02-04 v envia junto con fa
informacin salicilada.

h 4

—

c

11, Recibe la informacion

salicitada

respuesias al RE-5A-02-
M y fas remite.

ylas

A4

12. Recibe y remite
informacion solicitada y
respuestas al RD-5A-02-04

para su analisis y revision.

. ALDF-PP-CG-5A-02
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la Contraloria General |- °ETODOS

VI LEGISLATURA

Subcontralorfa de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Jéfés de' Departa‘rﬁento de Auditoria Financiera “A” y “B*/
Director de Auditoria Financiera / Director de N Jefes de Departamento de Auditoria Administrativa “A” 'y
Auditoria Administrativa .. . - 7 7 e

13, Recibe, revisa y remite
informacitn soficitada y
respuestas af RC-SA-02-
04, para que inidie 3
ejecucién de la avdiloria,

k
14. Recibe informasion
soficilada y respuestas al
RO-5A-02-04 y dainicio a
{a etapa de ejecucion de i2
audiloria,

v

15. Elabaratas céduias y
verifica que 13
d 00 contenida y
Ias respuestas al RD-5A-
02-04 sea sufidente.

Si Mo
15.1. Continba con &l 15.2, Elabora cficie
anafisis. medianle el cual solicita
infarmacitn
komplementaria o ¢! acceso
3 los archivos.

16. Recize informacidn

complementaria dela
unidad administrativa yfo
area auditada, segin sea ef
£ase y conbinia con la
tevision de fos documentos.

|

ALDF-PP-CG-5A-02 e S
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | ycamprea
la Contraloria General

DETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefes de Departamento de Audltona
Financiera “A” y “B” { Jefes de
Departamento de Auditoria
Administrativa “A” y “B”

- - Director de Auditoria,

‘Financiera / Director de

Auditoria Administrativa

Subcontralor de Auditoria

-

17. Angliza Iz informacion.

Jidentfica
hallazgos
graves?

17.1. CosinGa el 17.2. Comunica los
proceso de gjecucion de nallazgos.
auditoria.

Fa—

Y

18. Conoce y comunica
Io5 kaliazgos
considerados graves.

k4
19. Canoce y vaiora los
hallazgos.

éSon
hallazgos
graves?

19.1. Instrye para que se-
elzhore el proyecla de
Informe Preliminar de
Audiioria (RD-54-02-05) a
través del Directar
correspondiente.

19.2. Comeaica los
hallazgas al Contralor
General.

ALDF-PP-CG-5A-02
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ASAMBLER |
RETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Contralor General

. Jefes de-Departamento de Auditoria

Financiera “A” y “B” / Jefes de
Departamerito de Auditoria
. Administrativa “A” y "B"

Director de. Audltona Fmanctera l
Director de-Auditoria
Admin istrativa - -

20. Gonoce y valora los
hallazgos

No

#Considera
los hallazgos
€OMG graves?

i

20.1. Desestima hallazgos
¥ comunica.

20.2, Comunica mediante
oficio, los ballazgos para
que determine laotas
acciones a sequir, e
insuye para inlegracion de|

expediente techico.

R 2

Conliniia con

Procedimienta SA-01-05 de

Integracién y Revisidn del
Diclamen Técnico.

21, Elabora el proyecio de
RD-8A-02-05, asi como

oficio de envio al Titular

Y

22. Recibe el prayecio
de RD-5A-02-05 y eficio

del Area Auditada y lo
rerite para su revisign.

4

A

de envio de Informe ‘_®
Preliminar, anafiza y

revisa.

LEstén
corectos?

229 Realizalas 22.2. Remile el proyecto de
cbservaciones RD-5A-02-05 al
comespondientes y Subcontralar.
devuelve documentos
para sy Comeccion.
_ALDF-PP-CG-SA-02_
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Manual de Politicas y Procédimien_tos de ASAMBLEA

la Contraloria General DETODOS
V1 LEGISLATURA
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
Subconitralor de Auditoria : L L Cbhfré!dr Geﬁeral

23. Recibe y revisa e
proyecto RD-5A-02-05 y

oficio de envio ai ltular 4_®
del &rea puditada,

£Estan
coirectns?

23.1. Anotafas 23.2. Envia gl proyecto . : :
observaciones para su RO-5A-0:2-05 y Oficio de: . _ ) i
coreccian y devuelve, gnvio de nforme

Prefiminar para s
revisidn.

L 4

24. Recibe el proyecto de
ROD-5A-02-05, oficio de
lenvio de Informe Preliminar
ai ttular del area auditada y,
revisa.

¢Fstan
_ comeclos?

24.1. Ancizlas 24.2.Firma 2 lantos de
observaciones para su Bulerizacian, gnvia un tanto
correccion y devusive, de RD-SA-02-05 y ofido de
envio de Informe Preliminar 3l

fitufar de la unidad
administraliva audilada,

ALDF-PP-CGSA02
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Manual de Politicas y Procedimientos de | xcaupiEn
la Contraloria General PETODOS
VI LLGISLATURA
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
o . ‘ Director de ' :
. o T . Jefes de mento de
Subcontralorde | administrativa/ .| ... Contralor - Financiera/ S g 1 Jefes de y
itori: i : "~ Director d . S
Auditoria . Du_'ectores o General‘ : VDlrec_t de Departamento de Auditoria
Generales E Auditoria Administrativa “A” y “B”
: . Administrativa y
25. Recibe, fisna y eavia el
RD-5A-02-05 y ofida con
las chservaciones y ks
resultados oblenidos,
solicilando la
decumentacian
I
26. Recibe ¢l RD-SA-02:65 -
y oficio con fos resultados
obtenidos y enviala
documentacion para la
solventacibn de dichos
resultades.
h 4
27. Recibe la
docemenlacion parala
solventacion o respuesia al
Infarme Prefiminar de
Auditoria y furna para su
revisidn.
il
¥
78. Recibe y remita 3
respuesta al inlorme:
Pretiminar de Auditeria con
1a documenlacion soporte.
I ] .
: L 4
29. Recibe ytumala
respuesia 3l Isforme
Prefminar de Audilaria con
fa documentacion soporle
‘para su andlisis.
i
30. Recibe y analiza ia respuesta
al Informe Predimingr de
Aucktoria, elsbom y remile el
@_p prayecto da RD-5A4.-02.05, as!
oemo (icip de informe Final,
I delermmando si 52 soiventan g
110 Jos resllados obleridas.
) ALDF PP- -CG-SA-02 )
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Manual de Politicas y Procedimientos de |pcnmpien
la Contraloria General DETODOS

V] LEGISIATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Director de Auditoria Financiera /- Dlrector_de Aud|tor[a Subcontralor de Auditoria

Admmlstratlva

31. Recibe y revisaet
i ’ proyecto de RD-5A-02-08 ¥,
Oficio de envio de Informe:
y Final al blular de drea
audiada, conforme ala
normlividad.

i

iEstade
acuerdo ala
normaBvidad?

31.1. Sefiala abservaciones| [ 372 Firma y envia el
al proyecto da RD-SA-02- | | proyecto de RD-5A-02-05

06, asi como &l Oficio de
envio de Informe Final y
deveelve para su
coerrescion,

a5t como Oficio de envio de]

Informe Fina! al titular de
.rea auditada, parasu
revision y aprobracion.

32. Recibe y revisa el
prayecla de RD-SA-02-06 ]
Oficio de envio de Informe |~
Final gl itular de area
auditada, conforme ala
normaivided.

Y

Mo Si

£ Conforme a
2
normatividad?

321, Anota ohservaciones| | S22 FimR y envia el

al proyeclo de RD-SA-02-
06 y 2 oficio, y devueive
DAIA SY COMECCn.

provecio de RO-5A-02-06
lasi como Qficio de envio de)
tnfarme Final attitular g
area auditada, para su
aulorizacibn,

ALDF-PP-CG-5A-02
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ASAMBLEA

DETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

‘Contralor General

33. Recibe, revisa y, en s¢
cas0, auloriza el proyecto
e RD-SA02-06 v Cficio de]
envio de Informe Final al
litular de &rea auditada.

Ho Si

ZAvloriza el
prayecm de
Informe?

33.1. Anotalas 33.2. Firma el RD-5A-02-05
abservaciones al proyecto | | ¥ Ofclo, lo turna con fas
de AD-5A-02-06 y al Oficio observaciones, los

de envio de Informe Final, y vesultadas y las
devuelve para sy recomendaciones editidas,
COrTeCCiOn. licitando d Hatit
Y
Fin

ALDF-PP-CG-5A-02
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Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

~ Cédigo de registro Nombre
RD-SA-02-01 ‘Guia de Auditoria
RBD-SA-02-02 Oficio de Inicio de Auditoria
RD-SA-02-03 Acta de Apertura de Auditoria
RD-SA-02-04 | Cuestionario de Control Interno
RD-SA-02-05 Informe Preliminar de Auditorfa
RD-SA-02-06 Informe Final de Auditoria

ALDF-PP-CG-SA-02
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Yy & la Contraloria General PETODOS

V1 LiGISLATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 i Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Guia de Auditoria (RD-SA-02-01).

ch lEGfJ.

S o, S,
s,

V1 LEGISLATURA

CONTRALORIA GENERAL .
AREA AUDITADA:

GUIA DE AUDITORIA

HOJA: _(1) BE_(2)

REY. NO.: CLAVE: CONCEPTO A REVISAR:

' i ‘, ) | ) | @ |

_ACUNVIDADES AREVISAR: - I - GOCHREN AL Al v FURDAMENTO-NORMATIVOL - . l
1 APERTURA DE AUDITORIA ENLA DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO
1.1 | Envio del Oficio de Apertura de {8}
Auditorfa.
12 |Firma del Acta de Aperturg v {6}

Presentacion et Personal
Comisionado,

1.3 jEnvio del Oficio de Solicitud de (8)
Documentacion e Informacion
Preliminar vy aplicacion del
Cuestionario de Control Interno.

2 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

2.4 iEvaluar las respuestas al|-Respuestas al Cuestionario de (B)
Cuestionario de Control Interno |Control Interno, emitidas por el
con el propésito de delerminar|area auditada

los aspectos en los cuales sera
necesario profundizar

3 OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA

X e @ ' &

OBJETIVOS ESPECIFICOS

4 10
4.1 (i ‘ (12 I {13)
i3 (10
43 [§E3) . l (12) | - (13}
4.4 (10)
51 (11} | 2 ]} {13)
6 (10)

5.1 {11) 1 2 i (12)

v oo =

ALDF-PP-CG-5A-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
BETQODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato Guia de Auditoria (RD-SA-02-01).

No. Campo Debe Anotarse
1. Hoja Namero de hoja que corresponda.
2. De Total de hojas por las que esta conformada la guia.
3 Rev. No. ‘Namero consecutivo de la auditoria que cofresponda de
) T | ‘acuerdo al Programa Anual de Auditorias..
Clave alfa numérica conformada por el tipo de auditoria
4 Clave {(letra), el nimero consecutivo en dos digitos, conforme al
’ Programa Anual de Auditorias autorizado y las lmc;ales de
la Asamblea Legislativa.
. Entrecomillado, la denominacion de concepto a auditar,
5 Concepto a revisar conforme al Programa Anuat de Auditorias autorizado.
Indicar el fundamento normative de cada renglc'nn, en forma
6. Apertura de auditoria jerarquizada, (Ley, Reglamento, Manual, Lineamiento,
Acuerdo, etc.) indicando articulo, fraccion o numeral
Obijetivo generat de la .
7. e g Sefialar el objetivo general de la auditoria.
auditoria
8 Objetivo general de la Enfistar la documentacion objeto de revision, que perrmta el
’ auditoria logro del objetivo general.
9 Objetivo general de la Sefalar el fundamento normativo del objetivo general, en
i auditoria forma jerarquizada, indicando articulo, fraccion o numeral.
: : Establecer cada uno de los objetivos especificos, €l cual
10. Objetivos especificos normalmente corresponde al aspecto normativo de la
Tevision.
En forma resumida, indicar la actividad o actividades a
11. Objetivos especificos desarrollar en forma consecutiva. El ntiimero de actividades

es variable segun el objetivo especifico.

_ ALDF-PP-CG-SA-0
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBiEA -
la Contraloria General DETODOS fif

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

No._ ' _ VCampo_ Debe Anotarse

12, Objetivos especificos _Se e_nlistaré, la documentacion _opjeto de revision, que
interviene en el desarrollo de la actividad.
.Seﬁalar el fundamento normativo por cada actividad, en

13. Objetivos especificos E:g:mie'ig?rzgiuz:rdd%, eté.lse?ﬁdica]:gglaa?tﬁ;r:%, frar;:n;grfag
numeral.

ALDF-PP-CG-5A02 =
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Manual de Politicas y Procedimientos de

) ASAMBLEA  »
la Contraloria General DETQODOS %
i

Subcontralorfa de Auditoria

Fecha de Emisién': 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15 '

Oficio de Inicio de Auditoria (RD-SA-02-02).

CONTRALORIA GENERAL

VIE.EG@._ATURA
(#) México, D. F.,a __de de .
(4] Oficio
No.: CGIVIL,_ /
{3) Asunto: Inicio de la Auditoria _f__!__-ALDF.
(4
FPRESERTE

De conformidad con el Programa Anual de Auditorfa (5) 20_ y con fundamento en lo dispuesto
en los Articulos {6) __y __ de la Ley Qrganica de fa Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
Fracciones __, __,__.__.__Y__Yy__parafo del Reglamento para et Gobierno Interior
de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, me permito comunicar el inicio de la Auditoria
con {7)GLAVE | [ -ALDF" ™ con el objetivo es verificar (8)

de conformidad con la normatividad establecida. El periodo a revisar

comprendera del (9) __de al__de - del .

Para realizar los irabajos de auditoria ha sido comisionado el siguients personat: (10}

NOMBRE PUESTO
NOMBRE PUESTO
NOMBRE PUESTO

Por lo que agradeceré gire sus apreciables instrucciones para que se brinden jas facilidades
necesarias al personal comisionado para la realizacion de su frabajo y se les permita el acceso

a libros, registros, archivos, expedientes y toda clase de documenios e inforn¥acion que se

requiera para el desarrollo de la auditoria.

Por atra parle me permito sugerir a usted, de no tener inconveniente, que la firma del Acta de
Apertura se realice el préximo (11) __de
a su digno cargo ubicadas en {12}

Sin mas por el momento y agradeciendo su atencién, aprovecho la ocasién para enviarle un
cordial saiudo.

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR GENERAL

(13)

del presente a las __;__ horas, en las oficinas

Gante No. 15, 4° piso, Col. Cenleo, 06010 Méxice, D.F,
Tel 5130-19-68  51-30-19-80 exl. 3411

T RS A BRI AR A IS
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U la Contraloria General DETQODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Oficio de Inicio de Auditoria (RD-SA-02-02).

No. Campo Debe Anotarse

1. Lugar y fecha del oficio Ei lugar y la fecha de expedicion del oficio.

2. Oficio No. El niimero del oficio que se expide.

3. Asunto Inicio de la auditoria nimero (identificar la auditoria).

4. Nombre y puesto Eiir;zn;l;rsiry{ggueelsct;c?gl titular de la unidad administrativa a
5 20 i Registrar el afio dél Programa Anuail dé Auditorias de que

) — se trata.
8. Articulos de fa ley Sefialar el sustento legal para la realizacién de la auditoria

Clave y nombre de fa

Registrar la clave y el nombre de la auditoria

e
&

auditoria
8. Objetivo Describir el objetivo de la revision
9. Periodo a revisar Sefialar el periodo de inicio y término de la revision
10. Personal comisionado Registrar ef nombre y puesto del personal comisionado
. Fecha S?ﬁalar la fecha de la firma del Acta de Apertura: dia, mes,
ano y hara.
12 Ubicacion Sefalar la ubicacion de las oficinas del titular de ia unidad
) administrativa en donde se firmara el Acta de Apertura.
13 Atentamente Registrar ef nombre y la fima del Contralor General que

emite el oficio. :

ALDF-PP-CG-SA-02
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V1 LEGISLATURA
_ Subcontraloria de Auditorfa
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de A(_:tljaliza(:ic'm:'24/08/15

Acta de Apertura de Auditoria (RD-SA-02-03).

CONTRALORIA GENERAL ' S

. ACTA DE APERTURA DE LA AUDITORIA _J_j__-ALDF {1}

EN LA CIUDAD DE MEXICO DSSTRITO FEDERAL, SIENDO LAS __:__ HORAS, DEL DIA __ DE
DELANOBDOS MIL ___._{2)

PRESENTESENLAOFICINADE LA - (3) DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL, UBIGADA EN LA CALLE ___ {4} NUMERG . COLONIA : . : I
BT DELEGACION . MEXICO, DISTRITO FEDERAL, CODIGO POSTAL . LOS ’ i
CIUDABANOS (5} __ EN SU CARACTER DE RESPONSABLE DEL AREA A AUDITAR Y .
{6y , COMTRALOR GEMERAL ___ 7 DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA :
DEL DISTRITO FEDERAL AS| COMO LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE FIRMAN AL CALCE, :
PARA HACER CONSTAR, QUE EN CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA (7} - !
APROBADO MEMANTE EL “AGUERDQ DE LA COMISION DE GOBIERNO POR EL QUE SE {
APRUEBA EL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA (8} -~ PROPUESTO POR LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL DE FECHA(8) ___ :
DEL &RO Y CON FUNDAMENTC EN LGS ARTICULGS (10) __ DE LALEY ORGANICA DE
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, PARRAFO PRIMERO FRACGIONES __.
Y ___Y__. PARRAFO DEL REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE
A AGAVBLEA LEG!SLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, EN ESTE ACTO SE DA INICIC FORMAL A LA
AUDITOHiA {11) CON CLAVE ALFANUMERICA (12) _{_/ -ALDF, DENOMINADA,
" CUYC CBIETIVO CONSISTE EN
DURANTE EL PERIODC COMPRENDIDO DEL {13} ____ DE AL DE ___ CE DOS MIL

ACTO CONTINUQ.- EN USO DE LA PALABRA, EL TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL,
MANIFIESTA QUE CON EL PROPOSITO DE DAR CUMPLIMIENTO OPORTUNO AL CALENDARIO
ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA DOS MIL {14} . SOLICSTA AL
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A AUDITAR QUE BRINDE LAS FACILIDADES.
NECESARIAS AL PERSONAL COMISIONADO MEDIANTE OFICIO (15} CGf__ [ ___I___, DE
FECHA {16) ___ DE DEL ANO DOS MIL ____, PARA QUE TENGA ACCESO A LIBROS,

REGISTROS, ARCHIVOS, EXPEDIENTES Y TODA CLASE DE DOCUMENTOS, RELACIONADOS
CON LA AUDITORIA A REALIZAR, AS[ COMO, LES SEA PROPORCIONARA LA INFORMACION
NECESARIA Y SUFICIENTE DE MANERA, OPORTLINA

NG HABIENDO MAS QUE HAGER CONSTAR, SE DA POR CONGLUIDA LA PRESENTE ACTA A LAS

(t7) ___HORAS CON ____ MINUTOS DEL DlA DE SU INICIO, FIRMANDO AL MARGEN Y AL
: CALCE, PARA CONSTANCIA LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, ASI COMO LOS TESTIGOS DE
i : ASISTENCIA,

ALDF-PP-CG-5A-02
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ASAMBLEA
DETODOS ¢

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidon: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

W LEGISLATURA

CONTRALORIiA GENERAL

ACTA DE APERTURA DELA AUDITORIA {_/_-ALDF

POR EL TITULARDE LA

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A ( i
: CONTRALORIA GENERAL

AUDITAR
(18) ' {19}

" NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBERE, CARGO Y FIRMA

TESTIGOS
(20}

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBERE, CARGO Y FIRMA

ESTA HOJA FORMA PARYE DEL ACTA DE APERTURA DE LA AUDITORIA COR CLAVE ALFANUMERICA _f_J_-ALDF DENCMUINADA
- = DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL OISTRITO FEDEAAL, CON EL PERIDD(C OF REVISION COMPRENDIDD DEL DE
AL DE DE DOS ML . ) )

ALDF-PP-CG-5A-02
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VI LEGISLATURA

subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Acta de Apertura de Auditorias (RD-SA-02-03).

No. Campo Debe Anotarse

1. No. de-auditoria Registrar el niimero de Acta de Auditoria

2. Hora, dia, mes y afio Sefialar ia hora, dia, mes y afio del Acta de'Apertura

-~ E! lugar de la reunion, enunciar en que oficina se realiza el
3 Oficina de ta levantamiento de la Acta de Apertura de Auditoria.
4 Ubicacion S?rjalar la calle, el n_t](r_lero, la cc_)lpnia, la delegacion y el
. cadigo postal del domicilio de la oficina.

5 Ciud‘adanos ' - Anotar los nombres de los auditores, el Subcontralor y el
Contraior.

6. Responsable def area El nombre del responsable del area a auditar.

7. | Afo El afio correspondiente al Programa Anual de Auditorias.

8. No. de acuerdo Registrar el numero de acuerdo de fa Comision de |
Gobierno. .

9. ‘Fecha Anotar la fecha comenzando con dia, mes y afio.

10. Fundamento legal Seﬁglar los farticuios de la Ley, Reglamento para el
Gobierno Interior.

11. Auditoria Indicar el tipo de auditoria que se realiza.

12. Clave alfanumérica Anotar la clave alfanumérica de la Auditorfa.

- . Sefialar el objetivo que se pretende de la revision y el
t S -

13. Objetivo y periodo periodo anotando |a fecha de inicio y fecha de término.

14. | Afio Ei afio al que corresponde el Programa Anual de Auditorias.
Nimero de oficio dirigido al titular de la unidad

15. No. de Oficio administrativa, en el que solicita las facilidades al personal
comisionado.

ALDF-PP-CG-SA-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de | caueien
la Contraloria General - BETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

No. . Campo Debe Anotarse
16. Fecha Fecha de oficio comenzando con dia, mes y afio.
17. Hora y fecha Hora de conclusién del acta, comenzando con la hora, los

minutos, el dia de inicio, el mes y el afio.

Por la unidad administrativa a

Registrar el nhombre, cargo y firma de la persona que firma

18. auditar el Acta de Apertura, como representante de la unidad
administrativa
Registrar el nombre, cargo y firma de a perscna que firma
19. Por la Contraloria General el Acta de Apertura, como representante de la Contraloria
' ‘ General.
20, Testigos Registrar el nombre, cargo y firma de 4 personas que firman

el Acta de Apertura, como testigos.
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VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Auditorfa
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién; 24/08/15

Cuestionario de Control Interno (RD-SA-02-04).

' CONTRALORIA GENERAL = VILEGISLATURA

CUESTIONARIO DE - Fecha de Aplicacion: ) e
CONTROL INTERNO- - , _ QJA MES ANQ
Concepto a Revisar: ’ Clave: o -
(3)
\' {2) Area auditada: :
o : ) : {4)
“No. |- . PREGUNTAS RESPUESTA, COMENTARIDS ElNFORMACi@N =
S S - ADICIONAL ST
A. ENTORNO DE CONTROL
1 (5 : (6} {7}
2 (5) {5) {7}
3 @y - (] (7)
10 5} (6} (7
20 ({3} ) (7
36 ) T Q)

SE DECLARA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN EL
PRESENTE CUESTIONARIO ASi COMO LA INFORMACION DERIVADO DEL #ISMO SE APEGAN A
LAREAL!IDAD EN SU CONTENIDO.

ENTREVISTADO APLICO CUESTIONARIO
MOMBRE: NOMBRE:
FIRRA; o FIRKA
(8) {9)
CARGO: CARGO:

ALDF-PP-CG-5A- 02
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ASAMBLEA
DETODOS & i

V1 LEGISLATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

instructivo de llenado del formato Cuestionario de Control Interno {RD-SA-02-04).

No. ~Campo Debe Anotarse
” Fecha de aplicacion Anotar la f_echa en dos'gigitos para el dia, nombre del mes y
cuatro digitos para el ano.
9 Concepto a revisar Anotar el titulo del concepto que.se va a revisar. Ejemplo:
. Recursos Humanos, Adquisiciones.
| Ctave- alfa numeérica conformada por el tipo de auditoria
3 Clave {letra), el nimero consecutivo en dos digitos y afio en dos
' digitos, conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado y las iniciales de la Asamblea Legisiativa.
4 Area audita.da anjbr? completo del &rea a la que se le practica la
Auditoria. .
Se anotara las preguntas que se consideren necesarias,
5. Preguntas con el fin de obtener mayor informacién que coadyuve ala
ejecucaon de la auditoria.
6. Respuestas Anotar con una ‘X la respuesta que corresponda a cada
pregunta elaborada.
- Respuesta, comentarios e Se anotara brevemente si se tiene algun comentario e
) informacion adicional informacién adicional.
8. Entrevistado(a) Anotar nombre completo, firma y cargo del entrevistado.
g Aplic cuestionario Anotar nombre completo, firma y cargo de quién aplicod el

cuestionario.

ALDF-PP-CG5A-02
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VI LEGISLATURA
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Subcontralotia de Auditorfa

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Informe Preliminar de Auditoria (RD-SA-02-05).

Cordralora Qem:—ra]

INFORME

PRELIMINAR ' l seazsineck — ]

CLAE - - K& i

rn"_fa-:! pamigigrania [ r”““ AR 4 I ‘
133 i

o ce 26 s0ra T fonmeatadaReusitn T ] EOI8D R REHEN ————— i
{8} l [£3] o] ‘

B . |

En cunplimients 8] Programs Anual de Auditeris X000 (2) y cor &l ah{ei‘wo de {® ¢= conformidad gon lo safialado en el
16y y demss ncemstivided apbostle. Dursnte el paficds {17}

ofaio nimere CGICODUYLLTOOGI0NA (13) 18 siguienl=

Se Ly . egts Contelona Genersl solinitd madisnis
£ el drzs sucilads £mah fa siguientz documentacién (1)

decumaniacicn (14} . needisate ofico niimero YICTOOI0CL

Sg pepcadsd ol andlisis de e documantacion resbida con un olesne 117

Derivads de 1o amenior asta Contraiona o Subcaniralsris censilers {18)
D¢ conforroaded con ta normatiidad (39}

Por 1o sntes expuesio se considers - {20}

Resultado XXX
{21}
i 3%
OMERE, CARED ¥ FAMW,
HOMERE, CARED Y #AMA NOUERE, CARGE ¥ FRMA
i
b 53
. NOWMERE. CARSD ¥ FiRkA ADHERE. CASGE Y FIRLA.
i
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Uiy O : la Contraloria General DETQODOS

V1 LLGISLATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidén: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado de! formato Informe Preliminar de Auditoria (RD-SA-02-05).

No. Campo .Debe Anotarse
1. Observacion Numero de observacion en forma consecutiva.
Clave alfanumérica conformada por el tipo de Auditoria
{letra), el nimero consecutivo en dos digitos y afo en dos
2. Clave digitos y afio en dos digitos, conforme al Programa Anual de
‘Auditorias autorizado y las iniciales de la Asamblea
Legistativa.
3 Unidad administrativa Non_1b_re completo de la unidad administrativa a la que se le
. _ -realiz6 la Auditoria.
4 Area auditada Nonjbrt? completo del area a la que se le _practicc') la
: Auditoria.
tndicar el tipo de Auditoria de acuerdo al Manual General de
5. Tipo de auditoria Auditoria, conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado (Financiera, Administrativa o de Desempefio).
_y Entrecomillade, la denominacion de concepto a auditar,
6. Concepto de revision conforme al Programa Anual de Auditorias autorizado.
7 Periodo de revision Anotar la fechg en dos digito§ para ei _dia. dos d_igitos para
el mes y dos digitos para el afio del periodo a auditar.
8. Ao Sefialar de qué afio es el Programa Anual de Auditorias.
En la observacion (1) sefialar el objétivo general indicado en
9. Objetivo la Guia de Auditoria v en las siguientes los objetivos
especificos segun corresponda.
10 Normatividad Sefalar fa normatividad aplicada en -particular a la
’ observacion,
11. Periodo Sefialar el periodo a.auditar.
12 Accion Sefalar la accidén que se realizd. Ejemplo: reviso, analizd,
’ verificd y los procedimientos realizados.

ALDF-PP-CG-5A-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

No. Campo Debe Anotarse

13, No. de oficio Anotar el nimero de oficio

14, Documentacién solicitada Documentacion solicitada para realizar la revision.

15. Documentacion enviada Documentacion enviada por el area auditada.

16. Documentacion Relacionar la documentacion enviada por el area.

17, Aleance Alcance de la revision, asi como fa forma en que se
determmo la muestra, en su caso.

18. Conclusion Conclusién _(?envada del analisis de la informacion y/o
documentacién.

19 Normatividad Sefialar detal[adam.ente la normatividad que se tomd como

' base en fa conclusion.
20. Aplicacion de normatividad Sefalar si dgr_ant_e el analisis se observd o no la aplicacion
. - de la normatividad.
_ Anotar fos resultados en forma consecutiva, derivados de

21, Resultados las consideraciones de la Subcontraloria © Contral_orl_a y su
fundamento normativo en forma Jerarqwzada indicando
articulo, fraccion © numeral.
Se anotara el nombre completo, cargo y firma del personal

22 Responsable responsable en orden ascendente, investigador(es)

especializado(s), Jefe de Departamento Director de Area y
Subcontralor de Auditoria.

Nota: Se estableceran tantas observaciones como sean necesarias, asi como, apartados 'y resultados se

tengan para cada observacién. Corresponde a un anexo enunciativo mas no limitative.
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Subcontralorfa de Auditoria
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

Contralorfa General )
SUBGONTRALORIA DE AUDITORIA,

" INFORME
FINAL | Observacion
. i)

Ciave {2}

Area Auditsda

Unidad Adrministrativa

()

3
Tipo de Auditoria [ I Concepto de Revisidn

Periodo de Revision

{3} {8) n

En cumplimiento al Programa Anual de Auditoria XXOC( ¥ con el objetivo de (8

Resultado XX

9
Mediante oficio ntimero X3OO0CXX de fecha X0OOOOKX el area auditada envid

La siguiente respuesta
(10}
Esta contraloria y Subcontraleria considera (11)

CAUSA
(12)
EFECTO
|13

Recomendacion

{14}

{15} (16} .

. 1
NOMBRE, CARGO Y FIRRA. . HOMBRE. CARGO Y FIRMA.

ALDF-PP-CG-5A-02
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15°

Instructivo de llenado del formato de Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

No. .~ Campo Debe Anotarse
1. Observacion Numero de observacion en forma consecutiva.
Clave alfanumérica conformada por el tipo de Auditoria
5 Clave (letra), el numero consecutivo en dos digitos y afio en dos
’ digitos, conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado vy las iniciales de la Asamblea Legislativa.
3. Unidad administrativa ‘Nombre completo de la unidad administrativa auditada.
4 Area auditada Nombre completo del drea a la que se le practica la
: auditoria.
' Indicar el tipo de auditoria de acuerdo al Manual General de
5. Tipo de auditoria Auditoria y conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado (Financiera, Administrativa o de Desempefio).
_ . Enirecomitiado la denominacién de concepto a auditar,
6 Concepto de revision conforme at Programa Anual de Auditorias autorizado. '
7 Periodo de revision Anotar la fecha en dos digitos para el dia, dos digitos 'p'a'ra
' el mes y dos digitos para €l afio del periodo a auditar. '
8 Objetivo Se anota lo indicado en el Informe Preliminar enviado al
' area auditada sin cambios.
Anotar el resultado en forma consecutiva, derivado de las
9 Resultado consideraciones de la Subcontraloria o Contraloria y su
T fundamente normativo en forma jerarquizada, indicando
articulo, fraccion o numeral.
“10. Respuesta Senalar el resultado por parte del area auditada.
1 Consideraciones Analisis de la respuesta del area auditada. Sefialando si
’ ' ' “solventa o no el resultado emitido.

DA
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V] LEGISLATURA :
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No. Campo : | Debe Anotarse
Sefialar la causa dei Resultado (Origen de la condicion
accidén u omision que origina el resultado; puede derivar de
una inobservancia de normas aplicables. El origen de la |

12. Causa

condicion estara relacionado directamente con las politicas,
procedimientos y practicas establecidas por la Asamblea
Legislativa.

Sefialar los efectos del resultado (La diferencia y significado
entre los que es y lo gue deberia ser, consecuencia
13. Efecto financiera o administrativa, una vez identificada esta
diferencia, el auditor determinara el impacto que tiene en el
rubro, programa, actividad o funcion auditados).

Se anotara la o las recomendaciones a dicho resultado,
considerando la siguiente clave alfanumeérica: ta‘letra “R”, el
namero de abservacian, la clave de la auditoria y el numero
de recomendacion consecutiva de la observacion. Es una
declaracion que se formula respecto a las actividades
indispensables (acciones necesarias} para prevenir y
corregir el problema que se haya. identificado. Las
recomendaciones deben enfocarse a la causa y ser
especificas, viables, y procedentes, para evitar la
recurrencia de diferencias y la inobservancia de normas.
Los atributos que nos sirven para precisar una
recomendacion de auditoria son la causa y el efecto.

14, Recomendacion

Se anotara el nombre completo, cargo y firma del personal
responsable en orden ascendente, Investigador(es)
Especializado(s), Jefe de Departamento, Director de Area y
Subcontralor de Auditoria.

15. Responsables

Anotar el nombre y cargo del Contralor General, quien

16. Nombre, Cargo y Firma debera firmar el Informe.

 Nota: Se estableceran tantas recomendaciones como seah necesarias, asi como, apartados y resultados se
tengan para cada observacion, correspondiente a un anexo enunciativo mas no limitativo.

ALDF-PP-CG-SA-02
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Manual de Politicas y Procedimientos de | asamBLEA
la Contraloria General DETODOS
V] LEGISLATURA
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15 -
'SA-01-03 Elaboracién del Informe Ejecutivo dirigido a la Comision de

Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

A. Objetivo especifico

Informar a la Comisién de Gobierno sobre los résultados obtenidos en la realizacion de
auditorias a las unidades administrativas de-la Asamblea Legislativa, mediante el Informe
Ejchtivo, a fin de que conozca la situacion que guarda el ejercicio de los recursos
financieros, administrativos, materiales y técnicos, propiedad de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y uni.da_des adfninistrati\fas que‘_part_icipan
+ Comision de Gobierno dei Distrito Féderal
 Contraloria General | '.

« Subcontraloria de Auditoria |

» Direccién de Auditoria Financiefa

« Direccion de Auditoria Administrativa

o Departamento de Auditoria Financiera “A”
. Departamento de Auditoria Financiera "B
‘. De_partamento: de Additofi"a Administrativa “A”

« Departamento de Auditoria Administrativa “B”

C. Glosario de términos.

Término . Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

IFA " Informe Final de Auditoria. -

1EJ - informe Ejecutivo.

ALDF-PP-CG-5A-03
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Manual de Politicas y Procedimientos de | camupien
la Contraloria General

DETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

D. Politicas especificas

-

B o s s

1. El Contralor General debera coordinar la elaboracién del informe Ejecutivo
supervisando que ademas de contener los principales hallazgos de la auditoria
realizada a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, sea un
informe concreto y claro, sin que se dejen fuera datos importantes para la toma de

decisiones.

2. Una vez firmado y entregado el Informe Final de Auditoria, el Contralor General
debera enviar a la Comision de Gobierno el Informe Ejecutivo dentro de los diez
dias habiles siguientes.

ALDF-PP-CG-SA-03
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VI LEGISIATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

E. Descripcién del procedimiento

Responsable o Actividad | Registo

Viene del procedimiento SA-01-02 Realizacion
de Auditorias. :

1. Remite Informe Final de Auditoria (RD-SA-02- | informe Final de
06) autorizado para la elaboracion del Informe | Auditorfa (RD-SA-

Contralor General Ejecutivo (RD-SA-03-01). e | 02-08)

' Informe Ejecutivo

(RD-SA-03-01)

2. Instruye para la etaboracion de RD-SA-03-01. | |nforme Ej ;
itar jecutivo

Subcontralor de Auditoria | . (RD-SA-03-01)

i itori 3. Instruye para elaboracion de RD-SA-03-01.

D Shec:d e

{RD-SA-03-01)

Auditoria Administrativa

Jefes de Departamento de | 4 Elabora RD-SA-03-01 con base en el RD-SA- | Informe Ejecutivo

Auditoria Financiera “A” y "B 02-06 autorizado. (RD-SA-03-01)

1-Jefes de Departamento de _ Informe Final de

f\l.iditoria Administrativa "A” y _ ' Auditoria (RD-SA-
B 02-06)

5. Recibe y revisa el proyecto de RD-SA-03-01.

¢ El proyecto esta elaborado conforme a la

Director de Auditoria normatividad? informe Ejecutivo
Financiera / Director de 5.1. No: Anota las observaciones en el proyecto de | (RD-SA-03-01)
Auditoria Administrativa RD-SA-03-01 y devuelve para su correccion.

Pasa a la actividad 4.
52. Si:- Remite el proyecto de RD-8A-03-01.

ALDF-PP-CG-SA-03
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Registro

Responsable : Actividad -

6. Recibe y revisa el proyecto de RD-SA-03-01.

¢ El proyecto esta elaborado conforme a la
normatividad?

Subcontralor de Auditoria 6.1. No: Sefiala las correcciones que debera de
hacerse al proyecto de RD-SA-03-01 y
devuelve. Pasa a la actividad 3.

6.2. Si: Rubrica y remite el proyecto de RD-SA-03-
01.

informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

7. Recibe y revisa el proyecto de RD-SA-03-01.
¢ El proyecto cumple con la normatividad?

_ 7.1. No: indica las correcciones al proyecto de RD-
Contralor General SA-03-01 y devuelve. Pasa a 1a actividad 6.

7.2. Si; Firma de autorizacidn RD-SA-03-01 vy
envia a la Presidencia de la Comision de
Gobierno.

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Presidente de Ja Comision de | 8. Recibe el RD-8A-03-01 en materia de
Gobierno Auditorias realizadas.

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Fin del Procedimiento

BVEAED

]
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Manual de Politicas y Procedimientos de | jsampiea

la Contraloria General PETODOS
VI LEGISLATURA
Subcbntraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

B T A Jefes de Departamento de
Subcontralor-de Director-de-Auditoria Financiera/ | Auditoria Financiera “A” y-

Contralor Géneral Auditoria Director de Auditoria : . “B" | Jefes de
) . Administrativa. Departamento de Auditoria
o o Administrativa “A” y “B”
Procedimienta de
Realizecitn de Auditorias
1. Remite RO-SA-02-06 2. Inslruye paraia 3. Instruye para ' : 4. Elabora RD-SA-03-0%
aulorizado parala slaboracion de RO-8A- elaboracion de RE-BA03 on base en el RO-SA-
elaboracitn del RD-8A-03- o030 0. o | 0206 autorizado porel | g
ol ' L ¥ Contralor General. '

) 4

5. Recibe y ravisa el

- " proyesto de RD-SA03- -
( i ) » ol .

No Si

¢Eleborado
confonme &
normatividad?

5.1, Anala las 5.2. Remite el proyecto
observaciones en ¢l de RD-5A-03-01.
prayecto de RD-8A-03-
M y devuele para sy
Gormeceion.
h
A

SRS . 2
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DETODOS |

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Presidente de la Comisién de

Subcontralor de Auditoria Contralor General X
o h . R : Gobiemno
6. Recibe y revisael
proyeclo de RD-8A-03-
@_p ot.
Ho St
¢EBlaborado
conforme &
normatividad?
6.1. Sefialslas 6.2, Rubrica y remite el A4
comecciones que debara groyecla de RD-SA-03- 7. Recibe yrevisael
de hacesse &l proyecto o1 proecto de RO-SA-03-
de RD-SA-03-01y o
devuelve. !
¢ Elaborada
conforme a
namatividad?
7.1, Indica las .7.2.Finma de:
comecciones al proyecio autorizacibn RD-SA-03-
de RD-SA-03-01y 01 yenvizala
devuelve. Presidencia de la v

Comisitn de Gabieme.

8. Recibe e RD-5A-03-
1 en maleria de
Audilosias realizadas.

Fizt
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Manual de Politicas y Procedimientos de |pcampien  S@
la Contraloria General PETODOS %

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro-

Nombre

RD-SA-02-06

Informe Final de Auditoria

RD-SA-03-01

Informe Ejecutivo

ALDF-PP-CG-SA-03
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

Contraloria General ,
_ SUBCONTRALOREA DE AUDITORIA | o

mromc
FIAT | I cBSERUACIBN I ICL‘WE i l

o3 Autitads

Pnidad admini

%

(53
ipor dae Auditoria Contapho de RaviEén

&) 5 i

Panodo da

En cumplimiento a! Programa Anual de Auditoria XXXX ¥ con &l objetiva de (8}

Resuitado XX
) .
Mediprte oficio niimern XXO0O00C de facha XX0000X &l drea auditada envid

La siguierte respuesis
C[f10%
Esta Confraloria y Subcontraioria considera (11)

CAUSA
{12)
EFECTO
13

Recomendacion

{14)

15 {35}

A .CARG F .
NOMBRE. CA _OY IRHA NOMBRE, CARGO Y FIRMA

ALDF-PP-CG-SA-03
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

No. Campo Debe Anotarse
1. Observacion Et numero .de observacion registrada por la Contraloria
: General.
2. Clave Sefialar la clave de la observacion.
3. Unidad administrativa Seifialar la-unidad administrativa auditada.
4, Area auditada Senialar el area de la unidad administrativa auditada.
5. Tipo de auditorfa Registrar el tipo de auditoria que se ejecuto.
5. Concepto de revision Registrar el concepto de la revision.
7. Periodo de revision Sefialar el periodo de la revision: inicio y término
Registrar el afio del Programa Anual de Auditorias y el
8. Afo y objetivo objetivo. Se anota lo indicado en el Informe Preliminar
enviado al area auditada sin cambios.
Anotar el resultado en forma consecutiva, derivado de las
9 Resultado consideraciones de la Subcontraloria o Contraloria y su
‘ fundamentc normativo en forma jerarquizada, indicando
articulo, fraccién o numeral.
10. Respuesta Senialar el resultado por parte del area auditada.
1. Consideraciones Anah5|s de la respuesta del area auditada. Sefialando si
: solventa o no el resultado emitido.
Sefalar la causa del Resultado (Orig’en de la condicion
_ accién u omision que origina el resultado; puede derivar de |
12 Causa una inobservancia de normas aplicables. El origen de la

condicion estara relacionado directamente con las politicas,
procedimientos y practicas establecidas por la Asamblea
Legislativa.

ALDF-PP-CG-5A-03
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la Contraloria General PETODOS !

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No.

Campo

Debe Anotarse

13.

Efecto

Sefalar los efectos del resuttado (La diferencia y significado
entre los que es y lo que deberia ser, consecuencia
financiera o administrativa, una vez identificada esta
diferencia, el auditor determinara el impacto que tiene en el
rubro, programa, actividad o funcién auditados).

14,

Recomendacion

Se anotara la o las recomendaciones a dicho resultado,
considerando la siguiente clave alfanumérica: Ia letra "R”, el
numero de observacion, la clave de la auditorla y el namero
de recomendacion consecutiva de la observacion. Es una
declaracion que se formula respecto a las actividades
indispensables (acciones necesarias) para prevenir y
corregir el problema que se haya identificado. Las
recomendaciones deben enfocarse a la causa y ser
especificas, viables, y procedentes, para evitar la
recurrencia de diferencias y la inobservancia de normas.
Los atributos que nos sirven para precisar una
recomendacion de auditoria son la causa y el efecto.

15.

Responsables

Se anotara el nombre completo, cargo y firma del personal
responsable en orden ascendente, investigador(es)
Especializado(s), Jefe de Departamento, Director de Area y
Subcontralor de Auditoria.

16.

Nombre, cargo y firma

Anotar el nombre y cargo del Contralor General, quien
debera de firmar & Informe.

Nota: Se estableceran tantas recomendaciones como sean necesarias, asi como, apartados y resultados se

tengan para cada observacion, correspondiente a un anexo enunciativo mas no limitativo.

ALDF-PP-CG-5A-03
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V1 LEGISLATURA |
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 _ Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Informe Ejecutivo (RD-SA-03-01).

CONTRALCRIA GENERAL il
Area revisada: ) [Rroua x DE X
" { Tipo de Audltoria: ) {2) | Nam. da Auditerla: (4) )v.c..rx)(!X)(ALDF
INFORME EJEGCUTIVO
: - {5) Oficio No. CG/SA DXKAXI20XK
) o (6) México, D.F. a XX de XAXAXX de 20XX
X0 000K OO0 XCEXX

PRESIDENTE DE LA COMISION DE GOBIERNO DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL..
PRESENTE:

En cumplimiento a lo establecido en el arliculo 64, primer y segundo parrafos del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, me permito informarle el resultado de la auditoria XSOUXX-ALDF, 300000 X000 XXX (8), para el
periodo comprendido def X de JOGKXX al XX de XXXXX  de  XXXX; cuyo objetvo  consistié  en
XXXXXXXXXXX_XXXX)O(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX_XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
XXX AOCOOOOCOOCCOCKX. :

Se revisa. .
Se examing- . - R )
Se revisaron

A continuacion se describe la principal problematica detectada:
(10) |

Por lo anterior, se solicitd al Titular de |a Tesoreria General propurcioharan la informacion yo documentacién para la atencion de las
recomendaciones emitidas, conforme a los términes de |a normatividad corresporidienta y a los plazos establecidos para ello. Ala fecha se
encuenira en proceso de atencién del drea auditada. - ’

ATENTAMENTE (11)
XOOOCK XHXXHK XXX
GONTRALOR GENERAL

T
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Manual de Politicas y’Procedimientos de | asampLEA
la Contraloria General

PETODOS §

subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato Informe Ejecutivo (RD-SA-03-01).

No. Campo Debe Anotarse -
1. Area revisada Area en la que se realiza la auditoria
2. Tipo de auditoria Sefialar el tipo de auditoria realizada. -
3 Hoja de de Numero de hoja que corresponda y total de hojas por las
' gue esta conformado ef Informe.
Numero de auditoria Clave alfa numérica conformada por el tipo de auditoria
4 (letra), el nimero consecutivo en dos digitos, conforme al
' Programa Anual de Auditorias autorizado y las iniciales de
fa Asamblea Legislativa. .
5. Oficio no. Registrar el nimero de oficio
6. Lugar y fecha Sefalar lugar y fecha
- Presidente de la Gomision de | Nombre completo del Presidente de la Comision de
’ Gobierno Gobierno
3 Resultado de la audiforia, Sedfialar objetivo general y objetivos especificos en |a Guia
) periddo y objetivo de Auditoria.
8. Hallazgos Sefialar los principales hallazgos de la auditoria.
10. Problematica detectada Describir la problematica detectada
11. Contralor General Nombre y firma del Contralor General

ALDF-PP-CG-SA-03
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V] LEGISIATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

SA-01-04

Final de Auditoria.

A. Objetivo especifico

Seqguimiento a las Recomendacrones Plasmadas en el Informe

Lievar a cabo el seguimiento a las recomendaciones emitidas a las unidades
administrativas auditadas de la Asamblea Legislativa, que han sido consignadas en el
Informe Final de Auditoria. '

B.

C.

Contraloria General

Subcohtra[oria de Auditoria

Direccion de Auditoria Financiera
Direccién de Auditoria Administrativa
Departamento de Auditoria Financiera “A”

Departamento de Auditoria Financiera “B”

Departamento de Auditoria Administrativa “A”

‘Departamento de Auditoria Admlmstrativa “B”

Unidades y/o Areas Administrativas

Glosario de términos

Término  Definicion

Asamblea Legislativa

D. Politicas especificas

Organos y unidades administrativas que participan

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

1. El Contralor General debera firmar la cédula y el oficio, mediante los cuales se
informa a las unidades administrativas auditadas el seguimiento a

recomendaciones.

ALDF-PP-CG-5A-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Contraloria General DETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

2. Sera responsabilidad del Subcontralor de Auditoria:

2.1.

Coordinar el seguimiento a las recomendaciones generadas en las auditorias
ejecutadas, el cual deberad de documentarse y realizarse, cuando menos, una
vez al mes hasta su total atencién, mediante la emisién del Oficio de
Situacion de Recomendaciones, en el cual se debe registrar la situacién de
cada una de ellas. En caso de que alguna(s) se encuentre(n) en situacion de
"No atendida", también deben consignarse las acciones para su atencion.

2.2, Informar mensualmente al Contralor General sobre el seguimiento a las

recomendaciones generadas en las auditorias ejecutadas.

3. El Director de Auditoria Financiera y el Director de Auditoria Administrativa en el
ambito de sus respectivas competencias, deberan supervisar que:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

ALDF-PP-CG-5A-04

En las cédulas de Seguimiento de Recomendaciones quede asentado, con
claridad, si cada una de las recomendaciones generadas en las auditorias
realizadas, quedan atendidas o no o si estan en proceso de ser atendidas. De
ser necesario, ha de solicitarse la documentacién que permita atender las
recomendaciones pendientes, asi como las fechas compromiso en las que
éstas quedaran atendidas.

Una vez recibida [a respuesta al Informe Final de Auditoria, debe quedar
establecida como primera etapa la fecha compromiso de atencion a las
recomendaciones vigentes.

Una vez cumplida la fecha compromiso, se dé inicio a la etapa de
seguimiento a las recomendaciones.

Si en la etapa de seguimiento a las recomendaciones, durante tres meses, no
se recibe informacién a efecto de atender alguna recomendacion, se
comunicara al area auditada mediante oficio emitido por este Organo de
Control, que en el cuarto mes consecutivo de persistir el incumplimiento,
quedara concluida ia etapa de seguimiento, y se dara inicio al dictamen
técnico.
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Contralor General -

Recxbe de fa unidad admmtstratwa auditada el
oficio de respuesta al Informe Final de
Auditoria  con. - la - documentacién soporte
susceptible de atender las recomendaciones
generadas, y las remite.

Oficio de Respuesta
al Inferme Final de
Auditoria

Subcontralor de Auditoria

Recibe y remite para su analisis, el oficio de
respuesta al Informe Final de Auditoria con la
documentacién soporte.

Oficio de Respuesta

al Informe Final de
Auditoria

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa

Recibe y remite el oficio de. respuesta al

Informe  Final de Auditoria con la
documentacion soporte susceptible de atender
las recomendaciones generadas € instruye el
analisis documental, la elaboracién de la
cédula y oficio de seguimiento.

Oficio de Respuesta
al Informe Final de
Auditoria

Jefes de Departamento de
Auditoria Financiera "A" y "B"
! Jefes de Departamento de
Auditoria Administrativa *A" y
e

4.1.

42,

Recibe y analiza el oficio de respuesta al
Informe  Final de Auditoria con la
documentacién  soporte, determinando . la
situacion de las recomendaciones generadas.

'; Quedan totalmente atendidas?

Si. Elabora Cédula de Seguimiento de
Recomendaciones (RD-SA-04-02 y Oficio de
Situacion de Recomendaciones (RD-SA-04-
03) e informa que fueron atendidas. Pasa a la
actividad 18.2.

No: Elabora céduia vy oficio de fecha
compromiso de atencion a recomendaciones
(RD-SA-04-01) y presenta para su firma. '

Oficio de Situacion
de
Recomendaciones
(RD-SA-G4-03)

Cédula de

- Seguimiento de
Recomendaciones

(RD-SA-04-02)

Cédula de fecha
compromiso de
atencibna
recomendaciones
(RD-SA-04-01)

Oficio de fecha
compromiso de
atencion a
recomendaciones

ALDF-PP-CG-SA-04
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | cnupien

ETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable ' Actividad Registro
5 Recibe la RD-SA-04-01 y oficio de fecha
compromiso de atencion a recomendaciones y | Oficio de fecha
revisa. compromiso de
. . ' atencion a
' ; Son praocedentes? .
Director de Auditoria esenp recomendaciones

Financiera / Director de 5.1. No: Devueive RD-SA-04-01 y oficio para su
Auditoria Administrativa adecuacion. Pasa a la actividad 4.

5.2. Si: Envia la RD-SA-04-01 y oficio de fecha
compromiso de atenciéon a recomendaciones
para programacion de reunién con el titular de

- la unidad administrativa para firma.

Cédula de fecha
compromiso de
atencién a
recomendaciones
(RD-SA-04-01)

6. Recibe la RD-SA-04-01, oficio de fecha
compromisc de atencion a recomendaciones y
programa reunién con el titular de la unidad
administrativa para su firma e informa fecha.

Subcontralor de Auditoria _

Oficio de fecha
compromisa de
atencién a
recomendaciones

Cédula de fecha
compromisec de
atenciéon a
recomendaciones
(RD-SA-04-01)

7. Recibe la RD-SA-04-01, oficic de fecha
compromiso de atencién a recomendaciones e
informacion de fecha acordada y convoca
mediante oficio al titular de la unidad
administrativa, al director general y al director

Contrator General "
de area.

Oficio de fecha
compromisa de
atencion a
recomendaciones

Cédula de fecha
compromisc de
aftencion a
recomendaciones
(RD-SA-04-01)

o e s a1 RS
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VI LEGISLATURA

" Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Auditoria '

Fecha de Emisién: 06/11/02

Eccha de Actualizacién: 24/08/15

. Responsable Actividad Registro -
8. = Se definen las fechas compromiso de atencion | Oficio de fecha
en comun acuerdo con el area auditada, se | compromiso de
Contralor General / firma la RD-SA-04-01, se entrega junto con | atencion a
Subcontralor de Auditoria / oficio de fecha compromiso de .atencién a | recomendaciones
Director de Auditoria recomendaciones. Cédula de fecha
Financiera / Director de compromiso de.
Auditoria Administrativa atencion a
recomendaciones
(RD-SA-04-01)
Director de Auditoria 9. Espera 'e_l venqmiento de 1a fecha 'de_ plazo Ce_du_la Qe
- - . compromiso e instruye-para la elaboracion de | Seguimiento de
Financiera / Director de T ;
Auditoria Administrativa la RD-5A-04-02. Recomendaciones
. {RD-SA-04-02)
10. Elabora y remite la RD-SA-04-02, asi como e} { Cédula de fecha
Oficio de Situacién de Recomendaciones (RD- | COMPromiso de
SA-04-03), vencido el plazo de la RD-SA-04- | alenciona
01. recomendaciones
Jefes de Departamento de (RD-SA-04-01)
Auditoria Financiera “A” y “B" Cédula de
/ Jefes de Departamento de Seguimiento de
Auditoria Administrativa "A” y Recomendaciones
‘g" S {RD-SA-04-02)
Oficio de Situacion
de ,
Recomendaciones
(RD-SA-04-03)
11. Recibe y analiza la RD-SA-04-02 y el RD-SA- | cedula de
04-03. Seguimiento de
) Auditort . . Refrenda [0 asentado en la documentacion? Recomendaciones
Director de Auditoria 11.1.No: Devuelve RD-SA-04-02 y el RD-SA-04-03 | (RD-SA-04-02)
Financiera / Director de - I -
Auditoria Administrativa para su correccion. Pasaala actlwdrad 10. Oficio de Situacion
11.2.Si: Da su visto bueno de la RD-SA-04-02 y el | de
RD-SA-04-03 y envia para analisis. Recomendaciones
(RD-SA-04-03)

~ ALDF-PP-CG-SA-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion; 24/08/15

Subcontralor de Auditoria

¢ Refrenda lo asentado en la documentacion?

12.4.No: Anota observaciones y devuelve RD-SA-
04-02 y el RD-SA-04-03 para correccién. Pasa
a la actividad 11.

12.2.8i: Da su visto bueno de la RD-SA-04-02 y el
RD-SA-04-03 y envia para gprobacion.

Responsable Actividad Registro
12. Recibe y analiza la RD-SA-04-02 y el RD-SA- | Cédulas de
04-03. . Seguimiento de
Recomendaciones

(RD-SA-04-02)
Oficio de Situacion
de
Recomendaciones
(RD-SA-04-03)

Contralor General

13. Recibe y analiza la RD-SA-04-02 y el RD-SA-
04-03. '

¢ Refrenda lo asentado en la documentacion?

13.1.No: Anota observaciones y devuelve RD-SA-
04-02 y el RD-S8A-04-03 para correccion. Pasa
a la actividad 12,

13.2.8i: Aprueba con su firma la RD-SA-04-02 y el
RD-SA-04-03 y envia a la unidad
administrativa auditada.

Cédulas de
Seguimiento de
Recomendaciones
{RD-SA-04-02)

Oficic de Situacion
de
Recomendaciones
{RD-SA-04-03)

Titutar de la unidad
administrativa auditada

14. Recibe RD-SA-04-03 y la RD-SA-04-02 e
integra documentacion para atender las
recomendaciones y las envia al Contralor
General.

Cédulas de
Seguimiento de
Recomendaciones
(RD-SA-04-02)
Oficio de Situacion
de
Recomendaciones
(RD-SA-04-03)

Contralor General

15. Recibe de la unidad administrativa auditada la
respuesta al Seguimiento de
Recomendaciones con la documentacidn
soporte y remite para su atencion.

Subcontralor de Auditoria

16. Recibe la respuesta al Seguimiento de
Recomendaciones con la  documentacion
soporte y remite para su atencion.
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. Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/ 15

Responsable Actividad Registro
Director de Auditoria 17. Recibe y remite la respuesta al Seguimiento
Financiera / Director de de Recomendac:lones con Ea documentacmn
Auditoria Administrativa soporte. '

18. Recibe y analiza la informacion recibida de la
unidad administrativa o el -area auditada,
segln sea el caso, determinando Ia situacion | Cédulas de

Jefes de Departamento de
Auditoria Financiera "A" y "B”
! Jefes de Depariamento. de
Auditoria Administrativa "A" y
HB” N

| 18.2.58

de las recomendaciones generadas.

/Quedan totalmente atendidas las
recomendaciones?

18. 1'..N0: Elabora RD-SA-04-02, el RD-SA-04-03 y

envla.-Pasa a la actividad 11. o
Elabora RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03 e

informa que las recomendaciones fueron
atendidas.

Seguimiento de
Recomendaciones
(RD-SA-04-02)

Oficio de Situacién
de
Recomendaciones
{RD-SA-04-03)

Directior de Auditoria.
Financiera / Director de"
Auditoria Administrativa

19. Recibe RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03 y revisa.
__ - ¢Estan corectos?
19.1.No: Devuelve RD-SA-04-02 y.RD-SA-04-03
para su correccion. Pasa a la actividad 18.2.

19.2.Si: Da su visto bueno de ia RD-3A-04-02 y
RD-SA-04-03 y envia para revision.

Cédulas de
Sequimiento de
Recomendaciones
(RD-SA-04-02)

Oficio de Situacion
de
Recomendaciones
{RD-SA-04-03)

Subcontralor de Auditoria

20. Recibe RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03 y revisa.
¢ Estan correctos?

20.1.No: Anota observaciones y devuelve RD-SA-
04-02 y-RD-SA-04- 03 para su:correccion.
Pasa a la actividad 19. :

20.2.5f: Da su visto bueno de la RD-SA-04-02 y de
RD-SA-04-03 y envia para autorizacion.

Cédulas de
Seguimiento de
Recomendaciones
(RD-SA-04-02)

Oficio de Situacion
de
Recomendaciones
(RD-SA-04-03)

ALDF-PP-CGSA-04
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

%TODOS fd

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

.Respbnsaﬁle :

Actividad

Registro

Contralor General

21. Recibe RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03 ¥y
revisa. :

¢+ Estan correctos?

21.1.No: Devuelve RD-SA-04-02 y RD-5A-04-
03 para su correccion. Pasa a la actividad
20. ‘

21.2.8f Firma RD-SA-04-02 y RD-5A-04-03
de autorizacion y envia al ftitular de

unidad administrativa para su

conocimiento.

Cedulas de

Seguimiento de
Recomendaciones
(RD-5A-04-02)

Cficio de Situacion
de
Recomendaciones
(RD-SA-04-03)

Fin del Procedimienio

ALDF-PP-CG-SA-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisian: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

. Gontralor General -

Siibcontralor de
" Auditoria

Director de:Auditoria:
Financiera / Director de-
Auditoria -~
Administrativa

- Jefes de Departamento de
- Auditoria Finahciera “A”.y “B”y
Jefés de Departamento de
'Auditoria Administrativa “A” y
- I N “Bl!

1. Recibe ef oficio de
respuesta al Inforrne Final
. de Avditoria con fa
documentacidn saperte
susceptible de atender fas
recomendaciones
qeneradas, ¥ las remite.

2 Recibe y remite para su
andlisis, el oficio de
respuesta al laforme Final

de Auditoriaconla
documentacién soporie.

3. Recibe y remile ef oficio
de respuesta al Informe con|
l2 documentacion soporle &

Inslruye e} andlisis
documental, |3 elabaracidn
de ta cédula y oficio de

sequimiento.

h 4

4. Recibe v analiza el oficic
de respuesia al informe

Final de Auditoria conla
documenizcion sopone,
determinando la situacién

2 1as recomendaciones
gengradas.

£ Quedan
lplatments
Alarsidas?

4.2 Elabora Cedula y
Oficio de fecha
compromiso de lencién
arecomendaciones (RD-
SA.04-01) y presenla
para s firma,

4.1 Blabora RD-5ACE-04-
02y RD-SA-04-03 e
informa que fueron
atendidas

]

¥

§_Recibe la RD-SA-04-
01 y Oficio de fecha
compromiso de atencitn
arecomendaciones ¥
: T Trewisa. "
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la Contraloria General

ASAMBLEA
DETODOS

Subcontraloria de Auditoria _

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

T e _ Contralor General/
- Director de Auditorfa Subcontralorde = | . o . Subcontralor de Auditoria
Financiera / Director de Auditoria - Contralor General I Director:de Auditoria -
Auditoria Administrativa S ' " | Financiera / Director de
‘ ‘ Auditoria Administrativa
No S
iSon
procedentes?
5.2, Enviala RD-SA-04-01
5.1. Devuelve RD-S4-04- y
01 y Oficio para su ¥ Oficka de fecha
adecuasion compromiso de atencidn a -
recomendaciones para
Pprogiamacién de reunion
600 el twlar de [a unidad
administrativa para firma.
?
6. Recibe la RD-SA-04-01,
Oficio y programa reunidn
con ef lutar de fa unidad
administrativa para st frma
einforma.
[
7. Recibe laRD-5A.04-01,
Ofiio de fecha compsomit
de atencién a
recomendaciones g
informasion de fecha
acordada y convoca
mediante oficio.
8. Se definen las fechas
compromise de alencidn en
comin acuerdo con el drea
auditada, se fimaia RD-
SA-04-0t, se enfrega junte
con Oficio de fecha
cnm?romiso.
h 4
9. Espera el vencimiento
delafecha de plazo
COMpromisa e instuye
para la elaberacion de fa
RD-5A-04-02.

S ]

ALDF-PP-CG-5A-04
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DETODOS

Subcontra!or.ia de Auditorfa

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15
‘ J?fes, de_Dgpa_l_'tamfn’fo,?‘e .1 .Director.de Auditoria Financiera / : - '
Auditoria Financiera “A” y "B/ . Director de Auditoria Subcontralor de Auditoria
- defes de Departamento de.. . - " Administrativa - : '
Auditoria Administrativa “A”y.“B”. ) S
0. Elabora y remile la
RD-3A-04-02, asi como el
RD-5A-04-03, vencido &l
@ plazo de la RD-SA-04-01.
I ;
¥

11. Recibe y analiza l2
RE-SA-04-02 y ef RD-
$A-04-03.

No

¢Refrendalo
asenlade an la
documentackin?

11.1. Devuslve RD-SA-

11.2. Da su visto bueno
04-02 y et RD-5A-04-03, dela RD-SA-04-02y el
. pafasucoreccion RD-5A.04-03 y envia
- para analisis.

b 4
12. Recibe y araliza la
RD-8A-04-02 y ¢l RD-
SA-04-02.

No

{Refranda lo
aspnladoenta
documentazion?

121 Angla 12.2. Da sy visto Bueno
obsesvaciones ¥ de laR(MS5A-04-02y el
devuelve RD-5A-04-02 y - RD-8A-0403 yenvia
el RD-5A-04-03 para para aprobacion.
COMmeesion.

_ALDF-PP-CG-5A-04
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la Contraloria General

ASAMBLEA @
ETQDOS &

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- Contrator General- -

Titular de fa unidad administrativa

Subcontralor de AUdité:rié'

Auditada
13. Recibe y anglizalka
RD-SA-04-02 y el RD-
SA-0403.
Ne Si
iRefrondalo
zsanfadoanla
documenlaciin?
13.1. Anola 13.2. Apreeba con s
observeciones y rmala RD-SA-04-02y
devuelve RD-5A-04-02y el RD-5A-04-63 y envia
¢! RD-S8A-04-03 para alaunidad administrativa
correction auditada.
14. Recibe RD-5A-04-03 y
la RD-SA-04-02 e integra
documentacin para
atender las
recomendaciones ¥ las
envia al Contalor General.

2

15. Recibe de Ja unidad
admimistrativa auditada la
respuesta al Seguimiento
de Recomendacicnes con

12 documentacidn sepore ¥
femite para su atenciin.

¥

15. Recibe larespuests al
Sequimientc de
Recomendaciones con la
documeslacibn soporle ¥
remite para su atencion.

ALDF-PP-CG-5A-04
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;: | Manual de Politicas y Procedimientos de | asampien
la Contraloria General

DETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

-(?Dire,ctor’._dé . ﬁditd[ia_Finan'c_:ieré i

Director de:Auditoria

Jefes de Departamento de -

Auditoria Financiera “A” y “B" 1~ |

Director-de Auditoria Financiera/ -
Director de-Auditoria .

wnj

by Jefes de Departamento de - - s
- Administrativa o L S A - Administrativa = -
SR Auditoria Administrativa “A” y “B” ] RS
17. Recibe yremile
respuesia al Seguimiento
de Recomendacionss
con la documentacion
soporte.
1
h 4
18. Retibe y analiza ta
infarmacian recibida,
determinando 13 situacion
de las recomendacionss
- generadas.
i Ouedan
felzimente
atendidaslas
recomendaciones?
161, Elabora RD-5A08- | | 18.2 ElaboraRD-5A-04-
02,el RD-5AD4-03 y 03yRO-38-04 02
envia ) informa gue las
: recomendaciones fueron
.. olendidas. - O
!.
¥

8. Recibe RD-5A-04-

02y RD-SA-0403y
revisa.

£Estin
correcios?

19.1. Devvelve RD-SA-
04-02 y RD-§A-04-03
para sy comeccion

19.2. Da su visto buena
de la RD-8A-04-02 y RD-
SA-04-03 y envia para
revision,

ALDF-PP-CG-5A-04
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS =

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

_ Subcontralor de Auditoria

" Contralor General: _.

40 Reciba RO-SA-04-

02y RO-SA04-D3 y
®_> revisa,

20.1. Anata 20.2, Da su visto buenc
cbservaciones y delaRD-5A-04-02 y de
devuelve RD-5A-04-02y RD-SA-04-03 y envia
RD-5A-04-03 parasu pata aulorizacitn.

comeccion.

21. Recibe RD-8A-04-
02 y RD-SA-04-03 y
revisa.

21.1. Devuelve RD-5A-
04-02 y RD-SA-0403
para su comeccion.

212 Firma AD-5A-04-02y
RD-5A-04-03 de
aukonizacion y gavia al
tiufar de onidad
administrativa para su
conocirmiento.

fin
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02 . " Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro T Nombre

RD-SA-04-01 Cédula de fecha Compromiso de Atencion a
Recomendaciones S

RD-SA-04-02 Cédula de Seguimiento de Recomendaciones

RD-SA-04-03 Oficio de Situacion de Recomendaciones

ALDF-PP-CG-5A-04
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Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Cédula de fecha compromiso de atencion a recomendaciones (RD-SA-04-01).

LA
. HTODOS
VT LeGmLarues CONTRALORIA GENERAL :
SUBCONTRALORIA DE AUDITORIA
#ad4o: 7Ty PeEo e Beviedr: 55] GLRes. %2 [N l @
ARLAK-ALOF "PROCEZOS DE ADAWISICION.. * ;
. EREUEX AL XXDUKTIR _ CoNVRMXXIZb A ‘ TRLNR, J00C00K
E't [
., Peckadn s & Fasha [5] P [
XRXARR XXRXAXK RELOUXX AL XRXEIXXK ptiieiied HE XA OO
- i § . . - £ : FECHA SDIAPROMSE0 DE
DBSERVAGION {8) ! Ranommmmvnﬂmmﬁm |S[|'!.IA|.‘.ION|;[1}| . SEGUMENTCH12) ATERCION Y FIRMA [13)
QOBSERVACION 1 (14) .
Rezuléado + R X AXXX-ALDF « X X MA SEGUIMIENTO AL 41 DE FEBRERO DE 2014, | XX DE KX, DE XXX,
La Cficialia Mayor... La Oficialia Mayor... Ei Brea auditada... ’
GASERVACION 2 (15]
CESERVALION I
GBSERVACION 2

CON £ OBJETD DE CONTRISUIR AL MEJGR FUNCIGRAMIEKTS DE 1a3

UNIDAGES ADMINISTRATIVAS, L0 FUNCIONARIGS DE L2 COHTRALORIE

GENERLL VL OFICIALL MEYOR ACUERDAN T S 5 CONPROMISE

DE ATENCIOH PARA LAS RECOMENC ACIONES P HTZS.

BT T G, KAKARR JRMHKR RHHKK TIC. ToORRAK KKRREK XKk LIC. KXXKKR RO XXEXK %

s b)) (3 L

—OFICIAL MATOR OE LA ALDE_ DIRECTOR ..
MTRD. XXXAXX XXX KXKKA LIS, 3XXRXK XKXRAX XXXKX TG, 00006 FAXKKR XXXKX
19 e 2h

CONTRALOR GENERAL DE LA ALDF SUECUNTRALOR DE AULITORIA CIRECTOR DE AUGETORIA

|

ESTA HOJA FORMA PARTE DE 1.A CEDULA COMPROMISO DE ATENCION A RECOMENDACIONES OE LA AUDITORIA AXXXX-ALDF,
DENOMINADA “XXXX0E XXXXXX XX¥XX" CON PERIODC DE REVISION DEL XX DE XX AL XX DE XXXXX DEL ANO XXXX. (22)

ALDF-PP-C
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Cédula de fecha compromiso de atencion a
recomendaciones {(RD-SA-04-01).

No. 7 Campo Debe Anotarse

1. Auditoria Anotar el nombre de la auditoria.

2. { Periodo de revision Sefalar el periodo revisado.

3 Of. Rec. no. Sefialar el numero de Oficio de Segmmlento de

_ _ Recomendaciones que se genera.

4 Responsable Nombre del Jefe de Departamento responsable de la
Fevision. )

5. Area auditada _Area en la que se realiza la auditoria.

8. Periodo de ejecucion Periodo en que se realizé la revision,
Fecha en que' se genera el Oficio de Seguimiento de

7. Fecha ;
Recomendaciones. :

h 8 Supervision: Nombre del director de area encargado de la supervision de

la Auditoria.

9. Observacion Anotar el resultado generado de la revision.

Recomendacion y

10 descripcion.

Sefialar la clave de la recomendacion y la recomendacion
generada.

11. Situacion

Sefalar la situacion en que se encuentra la recomendacion.
(Atendida, Proceso de Atencion, No Atendida).

12. Seguimiento

Anotar el resultado del analisis de [a respuesta emitida por
el area auditada acerca de la recomendacién, sefialando si
se atiende o no el resultado y en su caso las acciones
correctivas que el area auditada, debera realizar para
atender la recomendacion.-

Fecha compromiso de

13 atencion y firma

Registrar la fecha comenzando con el dia, mes y afio.

ALDF-PP-CG-SA-04
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VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No.- Campo ' - Debe Anotarse
14 Observacion Sefialar las observaciones de acuerdo a los resultados,

) describiendo el seguimiento y la fecha compromiso.
15. | Observaciones Etiscnblr el total de las observaciones encontradas:i, 2, 3,
16. Oficial Mayor Nombre y firma del Oficial Mayor.
17. Director General de... Nombre y firma de! Director Generat del area auditada.
18. Director de Area Nombre y firma del Director del area auditada.
19. Contralor General de fa ALDF | Nombre y firma det Contralor General de la ALDF.
20. Subcontralor de Auditoria - Nombre y firma de! Subcontralor de Auditoriz
21 Director de Auditoria Nombre 'y _firma del Director de Auditoria Financiera o

Administrativa.

29 Calce Registrar el registro de la auditoria correspondiente, su

: . nombre y la fecha en la que se lievo a cabo.

ALDF-PP-CG-5A-04
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

V] LEGISLATURL

Subcoﬁtralon’a de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Cédula de Seguimiento de Recomendaciones (RD-SA-04-02).

VIEcisLATEL CONTRALORIA GENERAL
Auditotal (1) Pefiade de Ravisidro [#]] Of. Rec. Moz 2} ResponsaHe: : )
AN -ALDF *PROCESOS DE ADQUISICION...” YLAOURE AL XKINXAX CONILIXT24 OO0 SO
P Perfodo e Ejocucibr. ) Fecha: W Supenisién: ] -
RN 000K I XARNNN AL XRBAAX | l NRARNK t KOO0 AXAXKKA
I ODSERYACION (9) . | RECOMENDAGIN Y nEst:‘mii;cmN:ﬂi;y VI?S'H'I!A'CIMI 1) | SEGUIMENTD.{12)

QBSERVACION 1 [13)

SEGUIMIENTO AL 11 DEFEBRERC DE 214,
El drea auditada...

R X ARXXIX-ALDF X
La OfficialiaMayor-...

Resultado 1
La Ofclalia Mayor...

NA

CBSERVACION 2 (14}

OBSERVACION 3

OBSERVACION 4

€ON EL OBJETO DE CONTRIBUIR AL MEJDR FUNCIONAMENTO DE LAS
UNIDADES ADMMISTRATIVAS, LOS FUNCIONARIOS DE LA CONTRALORI
GERERAL Y LA OFICIA[A MAYDR ACUERDAN LAS FECHAS COMPROMISG
DE ATENCIGN PARA LAS RECOMENDACIONES PENDIENTES.

o IETEATS . 0y - .
LIC. 200000 00000000

{13)

LIC. 000000 00000 XXX

(18)

Rt

e

TLIC R0 KL, KKK

(7

CONTRALOR GENERAL DE LA ALDF

SUBCONTRALOR DE AUDTTORA

GRECTORDE AUDITORIA

cxpree s 2 cak: - e AT Tagrm Cerres

AT LT LT .
HIC. X000 XC0NXK X000

{18) {19) (20)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA TECNICOS OPERATIVDS

FINANCIERA

~JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

H

ESTA HOJA FORMA PARTE DE LA CEDULA COMPROMISO DE ATENCION A RECOMENDA& ES DE LA AUDITORIA ATXX/XX-ALDF,
DENOMINADA *00000% XX XXXX XXXX" CON PERIODO DE REVISION DEL XX DE XX AL XX DE XXXXX DEL ARO XXX, (21)

]
§
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Manual de Politicas y Procedimientos de |pcampien -
la Contraloria General DETODOS |

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Cédula de Seguimiento de Recomendaciones

(RD-SA-04-02).

No. _ -'Campo

-. Dehe Anotarse
1. Auditoria | Anotar el nombre de la auditoria.
2. Periodo de revisién Sefialar el pericdo revisado.
\ . Sefialar el nimerc de Oficio de Seguimiento de
3. Of. Rec. no. Recomendaciones que se genera.
4 Responsable Norn_b're del Jefe de Departamento responsable de la
i revision.
5. Area auditada Area en la que se realiza la auditoria.
5. Periodo de ejecucion Periodo en que se realizo la revision.
Fecha en que se genera el Oficic de Seguimiento de
7 Fecha Recomendaciones.
- Nombre del Director de Area encargado de la supervision
8. Supervision .
de la auditoria.
9. Observacion Anotar el Resultado generado de la revision.

Recomendacion y

10. descripcion.

Sefalar la clave de la recomendacion y la recomendacién
generada.

11. Situacioén

Sefialar la situacion en gue se encuentra la recomendacion.
{Atendida, Proceso de Atencion, No Atendida).

12. Seguimiento

Anctar el resultado del analisis de la respuesta emitida por
el area auditada acerca de la recomendacion, sefialando si
se atiende o no el resultade y en su caso las acciones
correctivas que el area auditada, debera realizar para
atender la recomendacion.

13. Observacion

Sefialar las observaciones de acuerdo a los resuitados,
describiendo el seguimiento y la fecha compromiso.

1, g 4 m gy

ALDF-PP-CG-S5A-04
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Subcontra'lorl’a de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

A0

 No. ~ Campo. Debe Anotarse
14, Observaciones Etiscnblr el tota[ de las observaciones encontradas:1, 2, 3,
15. Contralor General Registrar el nombre compieto y firma del Contralor General..
16. Subcontralor de Auditoria Registrar el nombre completo y firma del Subcontralor de
Auditoria.
' L oL Registrar el nombre completo y firma del Director de
17 Director de Auditoria Auditoria Financiera o Administrativa.
18 | Jefe de Departamento de Registrar nombre completo y firma = del Jefe de
’ Auditorfa Administrativa Departamento de Auditoria Administrativa.
19 Jefe de Departamento de Registrar nombre completo y- firma del Jefe de
' Auditoria Financiera Departamento de Auditoria Financiera.
50.. Técnicos operativos Reglgtrar nombrg c_c_ampleto y firma q,e[ tecnlco_operatlvo que
: apoyd en el seguimiento y efaboracion de la cédula.
‘Registrar el registro de la auditoria- correspondiente, su |
21. Calce o o .
nombre y la fecha en la que se flevé a cabo.
ALDF-PP-CG-5
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Sy la Contraloria General DETQDOS

VIncisLarunes
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 : Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Oficio de Situacién de Recomendaciones (RD-SA-04-03).

ASAMBLEA
DETODOS

Contraloria General

Mexico, D. F., a XX de YXOOOXX de XXXX (1)
Oficio No.: CG/XXXOKIXXXX (2)

Asunto: Situacion de las Recomendaciones
Derivadas de las Auditoria XixXXIXX-
. ALDF.(3)
MO0 OO YOO MO0 (4)
KAXXKXK XKXXXX XXXXXX (5)

PRESENTE

En refacion a la auditoria con ¢lave XIXX/XX-ALDF “XXXXK XXXXX XXAXXX”. (6) realizada a (7)
HAXAKAXAXXXXXXX, me permito solicitarie de la manera mas atenta. nos brinde un nusvo
avance de las medidas adopiadas por esa area scobre la recomendacion vigente derivada de
dicha auditoria. la cual a continuacién se detalla:

SITUACION DE RECOMENDACION DE LA AUDITORIA X/IXXIXX-ALDF(8) AL XX DE XXX DE XXXX.

INFDRMACION ENVIADA
7 PORELAREA: = .

U Ne. | FEGHA COMPROMISO. | -
ECOMENDACION ' DEATENECION
i ‘ (n

A-PAA-NA A-PiA-NA

HA= Mo sendda
PAz  EaFf1ooass de ARRoEn
A= Agndida

DT= Ditamen Técaxe

En resumen, hasta el dia XXde XXXXX del afic XXXX, (14) ef estatus es el siguiente: XX XX
PXXXX XXXX” (15). Para consultar la informaciéon a detalle se anexa la cédula de seguimiento
comespondiente,

Lo anterior, para su conocimiento y a efecto de solicitar su valicso apoyo. & fin de que se
proporcione la informacion yfo documentacién gue contribuya a conciuir el proceso de atencién
de las recomendaciones vigentes, derivadas de la auditoria en mencion.

Sin mas por el momenta y agradeciendo su alencion, aprovecho la ocasion para enviane un
cordial saludo.

ATENTAMENTE
{16}

LA CONTRALORA GENERAL

el NI A A

Uyl
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Oficio de Situacién de Recomendaciones (RD-SA-04-03). .

" No. Campo Debe Anotarse
" Lugar y fecha Senalar_ei lugar y la fecha de la expedicion del oficio: dia,
mes y afio.
2. Numero de oficio Serialar el ndmero de oficio.
3 Auditoria Seflalar el nimero de la auditoria de la cual se sefialan las
: observaciones.
4, Responsable Nombre del titular del area auditada.
5. Puesto El puesto del titular a quien va dirigido el oficio.
6. Clave La clave de la auditoria
7. Realizada Sefialar el lugar en donde se realizé la auditoria
8 Situacion de recomendacion Identificacion de la auditoria y fecha en que se realizo.
) de la auditoria ' ' ' :
9 No. de recomendacion Reg_lstrar el namero de recomendacion de auditoria
realizada.
' 10 Fecha de compromiso de Anotar la fecha comprometida para !a atencion de la
’ atencion recomendacion :
. " - Sefalar cudl es la situacion de la recomendacion en una
. Situacion de seguimiento fecha determinada; A-P/A-NA.
12, Informacion del Area Informa_u:uﬁn proporcionada por el &rea en una fecha
B determinada. :
e Registrar el estado final de la recomendacién, de acuerdo al
13 Estado final estatus siguiente; A-P/A-NA.
14 Fecha Anotar la fgcha en que se informa el estatus de la
L recomendacion.
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Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
No. Campo Debe Anotarse
15. Estatus Senatar cual es el estatus de la recomendacion.
16. Nembre y firma El nombre y firma del Contralor General de la ALDF.

ALDF-PP-CG-SA-0
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‘Manual de Politii:as y Procedimiehtos de“ | ASAMBLEA

la Contraloria General ' DETODOS :

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

SA-01-05 Elaboracién del Dictamen Técnico por Presuntas
Responsabilidades Derivadas de una Auditoria. :

A. Objetivo especifico

Elaborar los dictamenes

técnicos por presuntas responsabilidades deri_vadas de una

auditoria conforme a la-normatividad en la materia.

B. Organos y unidades administrativas que participan

s Contraloria General

« Subcontraloria de Auditoria

+ Direccion de Auditoria Financiera

¢ Direccion de Auditoria Administrativa

o Subdireccion de Dictamenes Técnicos

s Departamento de Auditoria Financiera “A”

« Departamento de Auditoria Financiera “B”

"« Departamento de Auditorfa Administrativa “A”

+ Departamento de Auditoria Administfativa “B”

C. Glosario de términos

Término
Asamblea Legislativa

Dictamen Técnico

Definicion
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Documento emitido por la Subcontraloria de Auditoria que
tiene como proposito comunicar al titular de la Contraloria
General la existencia de presuntas irregularidades
administrativas derivadas de una auditoria, con la finalidad de
que se inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa, de ser procedente.

o
L
T

ALDF-PP-CG-SA-05
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VI LEGISLATHRA -

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Expediente Técnico Soporte documental que integran la Subcontraloria de
Auditoria derivado de la practica de auditorias para determinar
y sustentar las irregularidades y la probable responsabilidad
administrativa de los servidores publicos.

Oficio de Promocién Documento mediante el cual la Subcontraloria de Auditoria
de Dictamen Técnico  solicita la elaboracion del Dictamen Técnico, sefialando de
' manera general las irregularidades encontradas derivadas de
la practica de auditoria y que pudieran ser constitutivas de

responsabilidad administrativa.

D. Politicas especificas

1. Las Direcciones de Auditoria Financiera y Administrativa deberan emitir en un
término de 20 dias habiles a partir de la recepcién del Informe Final de Auditoria el
~ Oficio de Promocién de Dictamen Técnico e integrar su Expediente Tecnico.

2. Se deberan elaborar los dictdmenes técnicos, cuando el Informe Final de Auditoria
contenga conductas y hechos constitutivos de responsabilidades administrativas
y/o que pudieran traer ‘como consecuencia dafio o perjuicio patrimonial para la
Asamblea Legislativa.

3. El dictamen técnico debe contener como minimo los siguientes requisitos:

a) Ladenominacion de la Subcontraloria que emite el Dictamen Técnico.

b) Lugary fecha de emision del Dictamen Técnico sefialando con letra el dia,
mes y afo.

c) El numero de identificacion del Dictamen Técnico, para lo cual la
Subcontraloria de Auditoria debera llevar un Libro de Gobierno como registro
de la emisidén del mismo.

d) La denominacién completa de la unidad administrativa de la Asamblea
Legislativa auditada.

ALDF-PP-CG-SA-05
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la Contraloria General DETODOS i.é:
V[ LEGISLATURA -
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

e) La fecha de autorizacién y el nombre completo del Programa Anual de
Auditorias y el Informe Final de Auditorfa.

f) La clave, denominacion y tipo de auditoria practicada de acuerdo con lo
autorizado en el Programa Anual de Auditorias.

. g) Las 4reas de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa en las
'~ que se llevaron a cabo las auditorias. '

h) - La descripcion clara, precisa y detallada del objetivo de la auditoria con base
‘en lo autorizado en el Programa Anual de Auditorias.

i)  Elalcance de la auditoria contenido en el Informe Final de Auditoria. {
|

i) L a fuhdamentacion que otorgue a la Subcontraloria facultades para practicar
auditorias.

durante la auditoria y, en su caso, el monto econdémico del probable dafo o

perjuicio, 0 ambos, causado a la Asamblea Legislativa; debiendo establecer

la vinculacion directa con el documento que acredite las irregularidades, _ ;

indicando . su nombre, fecha, nimero v cualquier otra caracteristica que lo |
_-identifique, asi como la descripcion de Ja normativa juridica anfrlng:da

!
k) La enunciacién clara, precisa y detallada de las irregularidades detectadas }
\

) La determinacién del dafio-o perjuicio, o de ambos deberan cuantlﬁcarse en
cantidad liquida en pesos y centavos con numero Yy letra a la fecha en que se -
emita el Dictamen Técnico, precisando la documentacion e informacion de la
irregularidad detectada en la auditoria que sirvio de base para dicha -
determinacion. Si el monto del dafio o perjuicio, 0 de ambos, fuere en
moneda extranjera debera sefialarse que dicha cantidad debera cuantificarse
en moneda nacional al tipo de cambio que rija al memento de su pago.

m) Respecto a los servidores publicos presuntos responsables, debera precisar:

~« Nombre, cargo, Registro Federal de "Coritribuyentes, y en su caso el
~ domicitio {que obre en el expediente laboral del servidor publico), asi como
- el periodo en que se desempenaron, incluyendo la indicacién expresa de si
los mismos contindan actualmente en el cargo. En este caso se debera
remitir copia certificada del nombramiento correspondiente.

ALDF-PP-CG-5A-05
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VI LLGIS1ATURA

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

e La accién u omisién especifica que se atribuye a cada uno de los servidores
y/o ex servidores publicos presuntos responsables.

‘e La normativa juridica ‘infringida por cada uno de los servidores o ex
servidores publicos sefialando articulo, fraccion, inciso, parrafo, numeral,
clausula, regla, entre otras. ‘

e La determinacién del monto econdmico al que ascienden los dafios o
- perjuicios causados a la Asamblea Legislativa por cada servidor publico,
sefialando los documentos, conceptos y cifras con los que se acredite el
monto del probable dafio o perjuicio 0 ambos.

4. E| éxpediente técnico que acomparia al dictamen técnico debe contener, como
minimo, en copias certificadas:
a) Oficio de comunicacién de inicio de la Auditoria.
b) Actade Apertura de la Auditoria.

c) Oficio donde se sefiala al personal comisionado de la Subcontraloria de
Auditorfa para realizar la auditorfa.

d) Oficio mediante el cual se envia el cuestionario.
e) Respuesta al cuestionario.

fy  Oficio de solicitud de informacion y documentacion preliminar para |a
auditoria.

g) Oficio de respuesta a la soficitud de informacion y documentacion preliminar
para la auditoria.

h)  Informe Preliminar de Auditoria.
)  Respuesta al Informe Preliminar de Auditoria.

i) Informe Final de Auditoria.

ALDFPP-CGSADS
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VT LEGISIATURA

Subcontraforia de Auditorfa

Fecha de Emisién: 06/11/02  Fecha de Actualizacion: 24/08/15

5. Los dictamenes técnicos que elabore la Subdireccion de Dictamenes Téchicos,
deberan de emitirse en un término de 20 dias habiles a partir de la recepcion del
Oficio de Promocién de Dictamen Té&cnico y deberan ir firmados por el titular de la

Subcontraloria y la Direccion. encargada de realizar la aud|t0r|a durante la cual, se
detecto la presunta irregularidad.

En caso de que la Subdireccion de Dictamenes Tecnlcos considere que no
procede la emision de un Dictamen Técnico, emitira opinion fundada y motivada
que sustente la improcedencia y seré ftr_ma_da por el Subcontralor de Auditoria.

ALDF-PP-CG-SA-05
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DETODOS & 4

subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

B “R’és.bqnsablé

" Registro

Coniralor General

Informe Final de
Auditoria

Subcontralor de Auditoria

2.1

2.2.

Actividad
Remite el Informe Final de Auditoria.
Recibe el Informe Final de Auditoria y
determina.

£ Amerita emision de dictamen técnico?

Si: Instruye elaboracion de oficio de promocion
de Dictamen Técnico e integracion de su
expediente técnico. Pasa a la actividad 3.

No: Instruye para su archivo en expediente
correspondiente. Fin del Procedimiento.

informe Final de
Auditoria

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa

Recibe y remite el Informe Final de Auditoria
para integracion del oficio de promocion de
Dictamen Técnico y su Expediente Técnico.

Informe Final de
Auditoria

Jefes de Departamento de
Auditorfa Financiera "A” y "B”
}Jefes de Departamento de
Auditoria Administrativa "A” y
[IBII

Recibe el informe Final de Auditoria, elabora
oficio de promocién de Dictamen Técnico e
integracion de su Expediente Técnico y envia
para su revision.

Informe Final de
Auditoria

Expediente técnico

Oficio de promocidn
de Dictamen
Técnico

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa

51

5.2.

Recibe oficio de promocion de Dictamen
Técnico y Expediente Técnico, lo revisa y
analiza.

¢ Existen correcciones?

Si- Devuelve para su correccién. Pasa a la
actividad 4.

No: Remite e! Expediente Tecnico y oficio de
promocion de Dictamen Técnico para su
revision y analisis.

Oficio de promocion
de Dictamen
Técnico

Expediente tecnico

ALDF-PP-CG-5A-05
-
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable . ‘ , ,-:'V:Acti'vidad'

Registro

6. Recibe oficio de prdmocién de Dictamen
Técnico y Expediente Técnico revisa y analiza.

. Existen correcciones?

Subcontralor de Auditoria 6.1. Si: Regresa para su comeccion. Pasa a la
actividad 5.

Tecnrco

|1 6.2. No: Remite para elaboracuon de Dictamen |

Oficio de promocion
de Dictamen
Técnico

Expediente técnico

7. - Recibe oficio de promocion de Dictamen

Oficio de promocién

Técnico y expediente Técnico. de Dictamen
Técnico
Subdirector de D;ctamenes Expediente técnico
Técnicos o :
8. FElabora proyecto de Dictamen Técnico y envia :
para su revision. Dictamen Tecnico
'9.  Recibe proyecto de chtamen Técnico y
revisa.
4 Esta correcto?
S . - Dictamen Técnico

Subcontralor de Auditoria 9.1. No: Devuelve para su correccion. Pasa a la 7

actividad 8. Expediente Técnico

9.2. Si: Firma de visto bueno, emite Dictamen
Técnico y remite junto con el Expediente
Técnico.

10. Recibe Dictamen Técnico y el -Expediente
Técnico para su envio a la Subcontraloria de
Legalidad vy Responsablhdades para su
atenc1on '

Contralor General

Dictamen Técnico

Expediente Técnico

Conecta con procedimiento SLR-04-14 Atencidn
de Expedientes de Responsabilidades.

Fin de! Procedimiento

ALDF-PP-CG-5A-05
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V1 LEGISLATURA

Subcontralorfa de Auditoria

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

,;Diifectﬂﬁ de Auditoria ; Jefes de Departamento de

o . o L e " Auditorfa Financiera A"y
Contralor General Subgcontralor de Auditoria. " ”a-"Cl:Lad:tE:li'zctordF “B” I Jefes de B
. ’ - A':dmi nistrativa Departamento de Auditoria:

AT Administrativa “A” y “B”

1. Remile ¢l Informe Final
de Auditeria.

*

2. Regibe el Informe Final
de Auditeriz ¥ determing.

No

JAmenta
emisién de
diclamen?

7.2, Instroye para su 2.1, Instruye elaborxcidn
archivo en expediente de oficio de promocian
correspondienle. de Cigtamen Técnico &
integeacion de su
expediente técnico.
¢
h 4
3. Recibe y remite et

Informe Finat de Auditoria

para integracion det oficio

de promocitn de Dictamen

Téchico y st Expedisnie
Técnice.

h 4

4, Recibe ef talerme Final
de Auditoria, elabora cficie

de promocitn de Diclamen
Tecnico e integracion de su
Exgedienta Técnico y envia

para su revision.

ALDF-PP-CG-5A-05
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A

Subcontraloria de Auditoria’

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Director de Audltorla Fmancnera I Direct
Auditoria Admlmstratwa.,; e

Subcantralor de Auditoria-

!
™

5. Retibe oficio de

promacitn da Dictamen
Técnicoy Expediente
Técnico, Io revisay analiza.

St

LExisten
comecsiones?

5.1. Devuelve para su 5.2. Remite e Expediente
COMecLign. Téenico y oficio de
prometitn de Dictamen
Técnico para su revisidn y
andlisis.

v

6. Recibe oficio de
promocion de Dictamen
Téenico y Expedienle
Tegstico revisa y analiza.

No

¢Existen
coecciones?

5.1. Regresa para su §.2. Remite el Expediente
comeecion. Técnico para elaboracion
de Dictamen Técnico.

thr
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(1
s

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

L Subdfrg;cto'r_c_l?t};)__lctameneg L Subcontralor de Auditoria s o _Gbntrat'd'rfGéi:i-éral}
: _» Téenicos e S Ao T T

7. Recibe oficia de
promocitn de Dictamen
Técnico y Expedients
Téenico

!

8. Elabora proyesto de

Diclamen Tégnico y envia
@__> para su revision, h 4 -
9. Recibe proyecto de

Dictamen Técnico ¥ revisa.

¢Esld
comecte?

9.1. Devuelve para su 9.2, Firma de visto buena,
comeocidn. emite Diclames Técnico ¥
remite jynto con el
Expediente Técnko.

Y

0. Recibe Diclamen
Tecnico y ef Expediente
Técnico para su envio ala
Subcontraloria de Legalidad
y Responsabilidades para
su atenclbn,

_— vy

Procedimiento SLR-G4-14
Atercitin de Expedientes
de Responsabilidades.
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Subco_ntfalorfa -de Auditorfa
Fecha de Actualizacién: 24/08/15 :

Fecha de Emision: 06/11/02

G. Formatos

No aplica. .
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la Contraloria General ‘ DETODOS i .4

V] LEGiIsiaruna
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
SCE-01-06 Evaluacion al Control Interno.

A. Objetivo especifico

Realizar evaluaciones al control interno de los procedimientos que rigen la operacion de
las unidades administrativas de la Asamblea Legisiativa, con la finalidad de identificar
riesgos en los diferentes procesos que se desarrolian en éstas y promover la eficiencia en
sus operaciones, proponiendo mejoras de control interno que permitan dar cumplimiento a
la normatividad, asi como a los objetivos y metas establecidos en sus respectivos
Programas de Trabajc Anual. |

B. Organos y unidades administrativas que participan

s Contraloria General

« Subcontraloria de Control y Evaluacion

'« Direccién de Control

» Departamento de Evaluacién al Control Interno

+ Unidades y/o Areas Administrativas
C. Glosario de términos
Término Definicién
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
D. Politicas especificas

1. Serd responsabilidad del Subcontralor de Control y Evaluacion:

1.1. Coordinar la realizacion de evaluaciones al control interno de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa.

1.2. Comunicar al Confralor General los resultados de las evaluaciones al control
interno realizadas a las unidades administrativas.

gmhwﬁuwrxzmq:m
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la Contraloria General DETODOS &
V1 LEGISLATURA -
Subcontralo'ﬁa de Control y Evaluacion
fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08]15

2 E] Director de Control en el ambito de sus respectivas competencias debera:

2.1. Proponer la instrumentacion de mejoras de control interno a los
procedimientos de las unidades y/o areas administrativas evaluadas con el
propésito de que cumplan sus objetivos y metas.

2.2. Verificar que el periodo de duracion de la evaluacién al control interno deba’
- sujetarse a lo establecido en el Programa Anual de Auditorias autorizado por
‘la' Comision de Gobierno. ‘

2.3. Resguardar el Informe de Evaluacion al Control Interno en las éreas bajo su
responsabilidad. R :

3. El Contralor General debera autorizar el Informe de Evaluacion de Contro! Interno
mediante el cual, comunica a las unidades administrativas o areas evaluadas
mediante un oficio, los resuitados obtenidos; asi como enviar copia del mismo a la
Comision de Gobierno para su conocimiento. - -

ALDF PP-CG-5CE-06
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Rés'pthabIe

Actividad

Registro

1. Remite e Programa Anual de Auditorias, para
Contralor General que se ejecuten las. evaluaciones al control
interno programadas.
2. Recibe y remite el Programa Anual de
Subcontralor de Controt y Auditorias e instruye para levar a cabo las
Evaluacion evaluaciones al control interno a las areas.
3. Recibe Programa Anual de Auditorias e
) ) instruye dar inicio a fas = actividades
Director de Control correspondientes para la formalizacién de la
apertura de las evaluaciones al control interno.
4. Recibe Programa Anual de Auditorfas, efabora | Oficio de inicio de Ia
y presenta  para autorizacion, la | evaluacion
-documentacion siguiente:
o d : Acta de Apertura de
s Oficio de inicio de evaluacion. ié
Jefe de Departamento de _ E;i[tlﬁ 2?;2?;;0 (RD-
Evaluacién al Control Interno e Proyecto de Acta de Apertura de SCE-06-01
- Evaluacion al Control Interno {RD-SCE-06- -06-01)
01). Oficio de
« Oficio de reguerimiento de informacion. _requenm.:?nto de
, - informacidn
5. Recibe y revisa oficios de inicio de evaluacion
y de requerimiento de informacién; asi como el
proyecio de RD-SCE-06-01 y determina. Oficio de inicio de la
¢ Estan correctos los formatos? evaluacion
Director de Control 5.1. No: Devuelve documentos para su correccion, | 2ot3 de Apertura de
Pasa a la actividad 4 Evaluacion ai
: Control interno (RD-
52 Si: Avala la correcta elaboracidn de los i SCE-06-01).
documentos y los presenta para su visto
bueno.
Pagina 112
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PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaci

dn: 24/08/15

Contralor General / Titu;[ar de
la unidad yio Area
Administrativa / Testigos

originales, v se entrega oficio de requerimiento
de informacion. '

Responsable ~ Actividad Registro
6. Recibe y revisa oficios de inicio de evaluacion
y de requerimiento de informacion; asi como el | Oficio de inicio de la
proyecto de RD-SCE-08-01 y determina. evaluacien
- ¢ Estan correctos los formates? Oficio de
Subcontralor de Controf y 6.1. No: Devuelve documentos para su correccion. | reguerimiento de
Evaluacion Pz_—;sa a la actividad 5. . informacion ]
6.2. Si: Da su visto bueno al oficio de inicio de | Acta de Apertura de
- evaluacion y de requerimiento de informacion, Evaluacién al
~asi como el proyecto de RD-SCE-06-01 y los Control Interno (RD-
propone. . S SCE-06-01) |
7. Recibe y revisa oficios de inicio de la
evaluacion y de requerimiento de informacion;
asi como el proyecto de RD-SCE-06-01 ¥ | Oficio de inicio de
determlna. eva|uacién
¢(Estan cormrectos los formatos? Oficio de
7.1. No: Devuelve documentos para su correccion. | requerimiento de
Contralor General Pasa a la actividad 6. informacion
7.2. Si: Autoriza oficio de inicio de evaluacion y de | Acta de Apertura de
requerimiento de informacion y turna oficio de | Evaluacional
notificacién de inicio de evaluacion al control | Control Interno (RD-
interno al titular de la unidad administrativa o | SCE-06-01)
area a ser evaluada y convoca a firma del RD-
SCE-06-01.
8. Firman de conformidad el RD-SCE-06-01 en 2 | Acta de Apertura de

Evaluacion al

SGE-06-01)

Oficio de
Tequerimiento de
informacion

Control Interno (RD- |.-

ALDF-PP-CG-SCE-06
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DETODOS i

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/121/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable Actividad - Registro
. .. " 9. Recibe el oficio de requerimiento de | Oficiode
;gﬁ?;igt?;ﬂvl’;mdad ylo Area informacion e integra la documentacién | requerimiento de
solicitada y la envia al Contralor General. informacion
: 10. Recibe y remite informacién requerida de la
Contralor General unidad y/o area Administrativa para su analisis
y evaluacién al control interno.
Subcontralor de Control y 11. Recibe y rgm|te documeljtamon enviada para
» la evaluacién al control interno de fa unidad
Evaluacion . ) .
administrativa o area.
12. Recibe documentacién enviada e instruye para
. que se revise y analice la documentacion
Director de Control recibida y verifiqgue que cumple con la
informacion solicitada.
13. Recibe la documentacién enviada por la
unidad administrativa o area y revisa gue la
informacion  recibida corresponda a ia
solicitada. Oficic de
;Cumple con la informacion solicitada? requerimiento de
» o informacion
13.1.No: FElabora oficio de requerimiento de .
Jefe de Departamento de Cédula de

Evaluacién al Control Interno

informacion faltante, el cual se turna al titular
de la unidad administrativa o area a ser
evaluada, a través del Contralor General.
Pasa a la actividad 9.

13.2.Sit Realiza el analisis preliminar de |la

informacton remitida para elaborar Ceduta de
Identificacion de Riesgos (RD-SCE-06-03) y
Entrevista, y envia para revisidn.

identificacion de
Riesgos (RD-SCE-
06-03)

Entrevista

ATy
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. Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
7 Responsable . . o | Actividad I - Regis;t'r@'
| 14. Recibe RD-SCE-06-03 y Entrevistas y revisa.
o o ' ‘Cédula de
¢Estan correctas? - Identificacion de
14.1.No: Devuelve RD-SCE-06-03 y Entrevistas | Riesgos (RD-SCE-
. con las observaciones pertinentes. Pasa a la | 06-03)
Director de Control : actividad 13. Entrevista
14,2.8i: Turna para elaboracion el oficio de | cyestionario de
calendario para fa aplicacion de Cuestionario | control Interno
de Control Interno “COSO”", RD-SCE-06-03 ¥ | “cOSO”
- Entrevista.
15. Elabora propuesta de oficio de calendario para | Cuestionario de
la - aplicacion del Cuestionario de Control | Control Interno
Interno “COSO”, RD-SCE-06-03 y Entrev:sta y | “COS0O”
lo propone. Cédula de
Jefe de Departamento de - . |dentificacion de
Evaluacion al Control Interno . géegg?s (RD-SCE-
Entrevista
Oficio de
Calendario
16. '_Revisa 'propuestla de oficio de calendario y
revisa. _
¢ -a propuesta es correcta? .
. c | N Oficio de
Director de Control 16.1.No: Devuelve propuesta para su correccion. | Calendario
_ Pasa a la actividad 15.
16.2.8i: Presenta para visto bueno el oficio de
calendario.
SubsonttorasConvly | T {2148 9 9 e cweneare 1 o popone | o e
Evaluacion P : Calendario
18. Recibe y firma de autorizacion el oficio de Oficio de
Contralor General calendario y lo envia al titular de la unidad y/o Calendario
area administrativa a evaluar.

_ALDF-PP-CG-SCE-06
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ASAMBLEA  »
PETODOS ¢

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

-Res'iio_nsable : Actividad Registro
19. Recibe el oficio de calendario e informa si no
existe inconveniente en cuanto a las fechas
programadas. _ _
. . ] ¢ Esta de acuerdo con el calendario enviado? )
Titular de la unidad y/o Area Oficio de
administrativa 18.1.Si: Informa que estd de acuerdo en el | Calendario
calendario. Pasa a la actividad 23.
19.2.No: Informa mediante oficio, de los
inconvenientes que tiene y propone un nuevo
calendario que envia para su aprobacion.
20. Recibe oficio e instruye para que se modifique
jas fechas del calendario de acuerdo a la | Oficio de
Contralor General propuesta enviada por el titular de la unidad Calendario
administrativa y/o area a ser evaluada.
Subcontralor de Coritrof y 21. Recibe cci).t;c:tody da 1r;strucq|0r:jes a flndde q!ue Oficio de
Evaluacion sea modificado el calendario de acuerdo a las | ~. ;4o ie
fechas propuestas.
22. Recibe e instruye que, de conformidad a la Oficio de
Director de Control ' propuesta recibida, se modifique el calendario. Calendario
Pasa a la actividad 15. o
23. Recibe confirmacién de calendario e instruye | Cuestionario de
para aplicacion del Cuestionario de Control | Control Interno
interno “COS0”, RD-SCE-06-03 y Entrevista. "COS0”
Cédula de
Contralor General Identificacion de
Riesgos (RD-SCE-
06-03)
Entrevista
ALDF-PP-CG-5CE-06
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subcontralor de Control y
Evaluacion

24,

Recibe confirmacion e instruye para apli-cacién
de Cuestionario de Control Interng “COSO”,
RD-SCE-06-03 y Entrevista. -

Cuestionario de
Confrol Interno
“COs0"

Cédula de
ldentificacién de
Riesgos (RD-SCE-
06-03)

Entrevista

Director de Conirol

25,
. de- Cuestionaric de Controt Interno "COSQ’,
- RD-SCE-06-03 y Entrevista.

Recibe confirmacion e instruye pdra aplicacion

Cuestionario de
Control Interno
"COSsO"

Cédula de
identificacion de
Riesgos (RD-SCE-
06-03)

Entrevista

Jefe de Departamento de
Evaluacion al Control Interno

26.

Aplican el Cuestionarie de Control Interno
“COS0*, RD-SCE-06-03 'y Entrevista al
personal de la unidad administrativa o area. a
evaluar: ' . :

Cuestionario de .
Control interno

MCOS80"

Cédula de
Identificacion de
Riesgos {(RD-SCE-
06-03)

Entrevisté

27.

Evalla el Cuestionario de Control Interno
"COS0O”,  RD-SCE-068-03 y  Enirevista
aplicados al perscnal y elabora papeles de

‘trabajo de éstos.

Cuestionario de
Control Interno
*COSQ”

Cédula de
Identificacién de
Riesgos (RD-SCE-
06-03)

Entrevista

Pl
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la Contraloria General

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisidon: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

) Reé'ponsable Actividad Registro
28. Realiza analisis a la informacion normativa y.a
los papeles de trabajo, a fin de detectar Informe de

Jefe de Departamento de
Evaluacion al Control Interno

deficiencias y sugerir propuestas para
mejorarlos en el proyecto de Informe de
Evaluacion de Control Interno (RD-SCE-08-

Evaluacion de
Control Interno (RD-

Director de Control

02), el cual una vez terminado lo presenta SCE-06-02)
para su revision.
29. Revisa el proyecto de RD-SCE-06-02 vy
propuestas de mejoras. :
: - Informe de

- ¢, Estan correctos?
29.1.No: Devuelve RD-SCE-06-02 para su

Evaluacion de

| Control Internc (RD-

Subcontralor de Centrol y
Evaluacion

adecuacion: Pasa a la actividad 28. SCE-06-02)
29.2.8[: Envia RD-SCE-06-02 para visto bueno.
30. Recibe el proyecto de RD-SCE-06-02 y
propuestas de mejoras, y revisa.
¢ Estan correctos? Informe de

30.1.No: Devuelve RD-SCE-08-02 para su
adecuacion. Pasa a la actividad 29.

Evaluacion de
Control Interno (RD-

) SCE-06-02)
30.2.5i: Da su visto bueno al proyecte de Informe
Final y propuestas de mejoras, y envia RD-
SCE-06-02 para su autorizacion.
31. Aprueba el RD-SCE-06-02 y lo turna, Inforfﬁe de
mediante oficio, a la unidad administrativa o | Evaluacion &l
Contralor General area evaluada, con copia a la Comision de | Control Interno {(RD-
Gobierno. SCE-06-02)

Fin del Procedimiento

|
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

_Jefe de Departamento.de ~

- . Contralor General - b°°"tfa*°’ de L Director- de Control Evatuacion al.Control
s roly Evaluacion i : B
A : L b - Interno ‘
1. Rerita ¢ Programa
Anual de Auditorlas, para
que e ejecutenfas
evaluaciones al control
il progamazes. 2 Redibe yremite )
Pregrama Anual de
[ o |  Audloddas e instruye
| parafievar acabolas
evaluaciones 2k control .| 3. Recibe Programa Anuat
intecno a las dieas. de Anditerias e instruye dar
T Inicio a las aclividades
P comesgondientes para 2
formalizacion de la apertura)
delas evaiuacianes al 4. Recibe Programa Anual
control interno. de Auditorias, elabora y

para autorizacion,

14

Y

fa documentacion
correspandiente.

v

15. Recibe y ravisa cficios d

inicio de 1a evaluacion y de
Tetuerimiento de
informacidn; asi como el
provecin de RD-SCE-05-01

del Aseary determing,

No

LEstén
correctos los
fermates?

- 5.2 Avalafacorecta

5.1, Devuglve
documentos para su elaboracion de los
coeccion documentos y Ids presenta

para su vislo bueno.
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Subcontraioria de Control y Evaluacidn

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

s‘Control y Evaluacion” - g _ Contralor Generdl

5. Recihe y revisa oficios del

iniclo de evaloacion y de
requerimienlo de
inforemacion; asi como el
{provecta de RD-SCE-06-01

y detenmina,

No S

GEstan
correstos los
formatos?

6.1. Devuelve 6.2. Da su visto bueno al
sficic de inicio de
avaluacidn y de
régquerimiento de
informacidn, asi como ef
proyecio de RD-SCE-06-01

¥ iog DIopone.

documentos para su
comeccion.

v

7. Recibe y revisa oficios ded
inicio de |a evaluacidn y de
requerimiento de
information; asi como e
proyecto de RD-SCE-06-
¥ determinz.

No Si

¢Estan
toTectos los
formatos?

7.t. Devuelve 7.2, Auteniza oficios y tuma
docymentos para su oficio de natificacidn de
COfECCion. inicio de evaluacién ai

confrol intezno y convoca a
fima del RD-SCE-06-01,

ermeay
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la Contraloria General DETODOS
VLrGISLarura o
Suhcontraloria de Control y Eva'iuac.ién
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

“Contralor General / T -
[ ‘Subcontralor de-.-

Titular de'la unidad | Titular de la unidad BRI ! e S
ylo drea ) ylo area Contralor General < Controly -..-| Director de Control
- .- -administrativa / -administrativa LT R ; Evaluacion : o
- Testigos : : B
8. Fimman de
conformidad el RO-SCE-
06-01 en 2 originales, y
se entrega oficio de
requerimiento de
informacian.
- 9. Recibe &l oficio de
requerimiento de
informacidn e intagrala
documentacion solicitada y
ta envia al Conlralor
General.

|
' v

10, Recibe y remile
informacion requerida de
Iz unidad administrativa o

Area para su andlisis y
evaluacion al conlrol
Neno. i

v

41. Recibe y remite
documentacion enviada
para la evaluacion 21
cantrol interno de la
unidad adminisirativa o

ea,

Y

12. Recibe documentacién
enviada e instruye para que
serevise y analice 12
documentacion recibida y
X venifique que cumple conla

! infarmacion sofiitada.

ALDF-PP-CG-SCE-06_
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departamento de Evaluacié
nterno-

n al_’:tbnt_rol'-

Director de-Control

|

13. Recibe la

d tacion enviada por| -

la unidad administraliva o
area y revisa que l2
informackin recibida

comesponda a fa solicitada.

No

zCumpla conla
informacion
solicitada?

St

13.1. Elabora oficie de
requerinmiento de

Hinformacian (atanle, ¢! cual
se turna al titutar de la
unidad administrativa o
&rea a ser evaluada, a

yaves del Contralor,

13.2. Realiza el andlisis
preliminar de bz infomacion)
rersifida para elaborar
Cedula de Identificacion de
Riesgos {RD-SCE-08-03) y

Enlrevista, y envla para

fediskon,

Y

14, Recibe RD-SCE-06-03
y Enlrevistas y revisa.

¢Estén
corteclas?

14.%. Devoeive RD-SCE-
06-03 y Entrevistas con fas
observaciones pertinentes.

14.2. Tumapara
elaboracitn ef oficio de
calendario para la
gplicacian de Cuesbonario
de Contro! interno “COS0",
RD-SCE-06-03 y Entrevisia)

2 T e L S

ALDF-PP-CG-SCE-06
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA &
PETODOS |

Suhcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe-de Departamento de
" Evaluacién al Control .
= Interno

) Dire;qfor,:fie Coritrol -

Subcontralcir de .

orde . | “Contralor General -
Control y Evaluacion | . ntrla,lr AR

1. Blatora propuesta de
oficio de calendarig para
la aplicacion del
Cuesbonario de Conbrol
interng ‘COSO", RD-SCE-

08-03y Enkevistay lo

propone.

v

16. Revisz propuesta de
oficio de calendario y
Tevisa.

Mo S

1La propussta
@5 cormecta?

16.1 Devuelve propuesia
para su comeccin, bueno el ohicio de

ralendario.

16.2. Psesenta para visto

¥

17. Valida el oficio de
calendario y o propane al
Contralor General. para su

autorizacion.

h 4

183. Recibe y firma de
auiorizacldn el oficio de
calendario y o envia 2l

titular de la vnidad
adminiskativa o &res a
evalvar.

ALDF-PP-CG-5CE-06
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

éontralor General

Subcontralor de Control y

23. Recibe confirmacion de
calendario e insluye para
aplicacién del Cuestionario
de Conkol Intemo “COSQ,
RO-SCE-05-03 v Entrevista)

1. Recibe ofiio y da
instrucciones a fin de que
sea madificado el
calendario de acuerdo a
las faghas propuestas.

© - administrativ Evaluacién
19. Recibe el oficio de:
calendario e informa si no
existe inconveniente en
cuanto alas fechas
programadas.
si o
4 De agverdo
caendario
enviada?
18.1. Informa que esta de 9.2, Inforrma mediante "
acuerdo en el calendario. oficio, de los inconvenignies|
que iene ¥ prapone un
nuevo calendario que enviz
para su 2peobacicn.
l
4
20. Recibe okcia e
instruye para que se
modifique fa fechas del -
calendaric de acuerds afa
prapuesla enviada.

h 4
22. Recibe e instruye
que, de conformidad a la
propuestarecibida, se
modifique el calendarp.

ALDF-PP-CG-SCE-06
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ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- ‘Subcontralor de Control y

nra or oo Pirector de Control
‘Evaluacion - . o ontro

. Jefe de Dey
* Evaluacién.al Control Interno

pér,tamen'to de

24. Recibe confimacion e
Enstruye para aplicacion de
Cugstionario de Control
Interno "COST", RD-SCE-
06-03 y Entrevista.

. 4

25. Recibe confirmecidn
e inslruye para aplicacitn
de Cugstionario de
Cenirol Inferno *COSO",
RO-SCE-06-03y
Entrevista.

29. Revisa ell proyecte de
RO-SCE-06-02y

v

126, Aplican el Cuestionario

de Conlrol Intsrno 'COSO"|[ -
RD-5CE-06-03 y Enfrevista
al personal dela unidad
administralivao drea a
evaluar.

¥

-1 elabora papeles de trabajo

27. Evalda e} Cuestionario
de Confrol Inkerro *COSO",
RD-SCE-06-03 y Entrevisla:

aplicados al personal ¥

de ésto5.

propuestas de mejoras, |
i

¢Estan
camectos?

291, Devuelve RD-5CC- 29.2. Envia RD-SCE-06-021
06-02 para su adecuacion. para visto bugno,

28. Realiza andlisis a la
informagidn normativa y 8

los papeles de trabajo, 2 fin
de delectar deficiencias ¥
sugeri propuestas para

mejorarlos en el RD-SCE-
03-02).

ALDF-PP-CG-5CE-06
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ASAMBLEA -
DETODOS :

i
§

Subcontratoria de Controf y Evaluacion

Fecha de Emisidén: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Subcontralor de Control y Evaluacién - ‘

Contralor General

30. Recibe el proyecto de
RD-SCE-06-02y
proguestas de mejoras, y
revisa.

2Estén
comectos?

30.1, Devuelve AD-SCE-
{06-02 para su adecuacitn,

30.2. Da su vista bueno a
proyecio de Informe Final y
propusstas de mejoras, y
anvia RD-SCE-06-02 para
su aulorizaciGn.

v

31. Aprueba ef RD-SCE-0&
02y ta urna, medianle
oficio, a la unidad
adminisrativa o drea
evaluada, con copia zla
Comisidn de Gobiemo.

J=F L]

ALDF-PP-CG-SCE06
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la Contralorta General

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigb_de regisfro Nombre
RD-SCE—06—O1 Acta de Aperiura de Evaluacion de Control Interno
RD-SCE-06-02 informe de Evaluacién de Control Interno
RD-SCE-06-03 Cédula de {dentificacién de Riesgos

e ALDF-PP-CG5CE-0B
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Ia Contraloria General PETODQS

VI LEGISIATURS,

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actﬁalizacién: 24/08/15

Acta de Apertura de Evaluacién de Control Interno (RD-SCE-06-01).

T

X 2 ASAMBIEA
il BTODOS
V] LEGISIATIRA
Contraloria General

ACTA DE APERTURA DE EVALUACION AL CONTROL INTERNO Ef__{__-ALDF {1}

EN LA GUDAD DE MEXIGD, DISTRITO FEDERAL, SIENDO LAS DELClA__  DE ., DE DOSHIL _ (). - —m o mmemme

—————] REUNIDUS EN LA OFICINA DE LA (3} DE LA ASAMDLEA LEGISLAYIVA DEL DISTRITO FEDERAL, SIA EN LA
CALLE . DELEGACIGN MEICO GISTRITC FEDERAL, CODIGO POSTAL (4). LOS CIUDADANOS

¢5). EN SU C.‘\RACTER DE RESPONSASLE DEL AREA A EVALUAR Y EL TITULAR DE LA CONTRALORA GENERAL DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITEY FEDERAL ________ (B, ASI COMO LOS TESTIGOS DE ASISTENCIA QUE FIRMAN AL CALCE, PARA HACER
COMSTAR GUE CON FUNDAMENTO EN LOS ARTK ARTICULOS ¥ __(7) DE LA LEY ORGANICA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO
FEDERAL, . FRALGIONES __, _ @ DEL REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERICR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DEL DISTRIFO FEDERAL, EN BSTE AGTO S8 DA NICIO FORMAL A LA EVALUACION AL CONTROL FUTERNO, CON CLAVE: Ef__| -ALOF
{9), DENOMINADA ™ {301 », CUO GRIETNVG CONSISTE BN VERIFICAR OLE LA NORMATVIDAD VIGENTE DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL EN LA MATERIA SE CUMPLA; EVALUAR EL SISTEMA OE CONTROL INTERNO ESTABLECIDO PARA
LAS ACTIVIDADES OUE DESEMPENA LAANYES CITADA A FIN DE QUE ESTAS SE REALICEN DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO Y
PERMITAN ENFRENTAR LDS RIESGOS OUE SE PRESENTEN OURANTE EL FROCESO, DANDO CUMPLIMIENTO A SUS METAS Y
QBJETNOS DE MANERA ADECUADA.,

——ACTO CONTINUG.- EN USC DE LA PALABRA, EL TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL, MANIFIESTA QUE CON EL
FROPUSITO DE DAR CUMPLIMIENTO OPORTUNO AL GALENDARIO ESTABLECIDO EN EL PROGRAMA DE TRABAIQ ANUAL (11)
S0LICITA AL TITULAR DE LA UNIBAD ADM]N'ISTRATIVA A EVALUAR. BRMNDE LAS FACILIDADES NECESARIAS AL PERSONAL
COMISIONADO MEDIANTE OFICIO (42) _7_{_J{__, DE FECHA _ DE DE DOS MIL __ {13), PARA QUE JENGAN ACCESO A LIBROS,

REGISTROS, ARCHNOS, EXPEDIENTES Y TO0A CLASE CE DOCUMENTCS RELACIONADOS CON LA EVALUACION A REALEZAR;
ASMISMO, LES SEA PROFORCIONADA LA INFORMACION NECESARIA Y SUFIGIENTE DE MANE RA OPORTUNA v oo

NO HABIENDO MAS OUE HACER CONSTAR, SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE ACTA A LAS HORAS 14
MENUTDS DEL DIA DE SU WICIC, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALGE, PARA CONSTANGIA, LOS OUE EN ELLA INTERVINIERCN, ASTCOMO
LDS TESTISOS DE ASISTENCILA.

POR LA UNIDAD ADMNISTRATIVA A EVALUAR POR EL TITULAR DE LA CONTRALORIA GEKERAL
{15) {18)
NOMERE, CARGO ¥ FIRMA NOUERE, CARED YFRMA
TESTIGOS
un
PMOMBRE, CARGD Y FIRLA HCNSHE_CARCO Y FIREA

1de:

E-A.er-Mr

ALDF-PP-CG-SCE-06
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Manual de Politicas y Procedimientos de | saupien
la Contraloria General

PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Acta de Apertura de Evaluacién de Control
" Interno (RD-SCE-06-01).

No. Campo Debe Anctarse
1. Clave Clave de la evaluacion al control interno
2. Hora y fecha La horay fecha en gue se realiza.
3. Nombre Nombre completo del servidor pablico. '
4. Direccion ' Direccién completa del servidor pablico.
5| Responsaties Nomlres e koo sporiaties de la udad ylo dre
6. Contraloria General = Nombre del Contralor General.
7 Ley organica ggg;:l??::elr:ﬂ_ey. Organica de Ea'A.sambiea Legislativa del
5 Reglamento para el Gobiemo | Articulo y fracciones del Reglamento para el Gobiemo
' Interior Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Q. Clave Clave asignada a la evaluacion al control interno.
10. Denominacion Denominacion de la evaluacion al control interno.
11, Aﬁo trabajo anuat gc?rr:eslsot;%ierile. afio del Programa de Trabajo Anual
12. Oficio Ntmero de oficio.
13. Fecha oficio Fecha del oficio.
14, Hora de conclusion Hora en que concluye el acto.
15 Unidad administrativa a Nombre completo y firma del titular de la unidad |

evaluar

administrativa a e\._faluar.

ALDF-PP-CG-SCE-06
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Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
No. Campo N " - . Debe Anotarse
16. Contraloria General gc;;n;;el completo y firma del titular de la Contraloria
Nombre completo, cargo y fitna de los testigos, tanto de la
17. Testigos unidad administrativa a evaluar como de la Contraloria
General.
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Subcontraloria de Controt y Evaluacion
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Informe de la Evaluacién de Control Interno (RD-SCE-06-02).

& s %)
VIEssass A

Contraloria General

INFORME FINAL DE LA EVALUAGION DE CONTROL INTERNO

" r CLAVE: &/_/ -ALDF J
UNIDAD APMINISTRA“VA: AREA EVALUADA:
@ 3
COMNCEPTQ EVALUADC: . PERIODO DE EVALUACION:
4 &

MARCO NORMATIVO: (6)

Gaon fundamento en los articulos 81 y 83 da fa Ley Ovydnica de la Asamblea Legisialiva del Distrito Federal, los
articulos 648, fracciones V. X, XI, XX, XX y 65 pdrrafo primeto del Reglamento para ef Goblemo Interior de: la
Asamblea Legislaiiva del Distrito Federal, asl como en cumplimiento a los Programas Anual de Auditoria v de
Trabajo (7). respectivamente, se realizé b Evaluaditn de Contral interno denorminada "NOMINAS™.

ANALISIS DE LA INFORMACION; (8}

APLICAGION DE INSTRUMENTOS OF EVALUACION; (9)

MEJORAS DE CONTROL INTERNO Y SUGERENCIAS: (10)

Nombre, carge y firma Membre, cargo y fima
Titular de 1z Contraleria General Suboontralar
{14}
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo ¥ firma
Ditector Jele de Depaitamento

ALDF-PP-CG-5CE-06

S

Pagina 138

e : S
s £ @5@1 R

oy




-

VI LEGISIATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General
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BETODOQS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Informe de la Evaluacion de Control Interno
(RD-SCE-06-02).

No. Campo Debe Anotarse
_ N Clave alfanumérica conformada por la inicial de I[a
_ evaluacién (letra), el nimero consecutivo en dos digitos y
1. Clave - A :
afio en dos digitos, conforme al Programa Anual de
Auditorias y las iniciales de la Asamblea Legislativa.
2. Unidad administrativa Nombre complete de la unidad administrativa evaluada.
3 Area evaluada Nombre”completo del area a la que se le aplica la
evaluacion. -
4. Concepto evaluado indicar el concepto evaluado.
5 Periodo de evaluacion La fech? en dos dlgltﬂf, para el .d|a, dos digitos para el mes
y dos digitos para el afio def periodo a evaluar.
8. Marco normativo Anotar el fundamento juridico y el objetivo de la evaluacién.
7 Afio PTA Con namero anctar el afo dgl Programa de Trabajo Anual
correspondiente a la evaluacion.
8. Andlisis de la informacion pescnpcron del an4lisis de la documentacién remitida por el
area evaluada.
9 Aplicacion de instrumentos de | Resultados de la aplicacién de los instrumentos de
’ evaluacion evaluacion.
Mejoras de Control Interno que permitan contribuir a la
Mejoras de Control Interno y eficiencia y eficacia en la instrumentacion de los procesos
10. Sugerencias para el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas,
g las cuales se sefalaran, indicando la clave de la Evaluacion
y el niimero consecutivo de mejora o sugerencia.
Nombre, cargo y firma de los servidores publicos
11. Nombre, cargo y firma responsables de fa elaboracion, revision y supervision det
informe.

ALDF-PP-CG-SCE06
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Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Cédula de ldentificaciéon de Riesgos (RD-SCE-06-03).

Py ~ Contraloria General
Yoo’ '
VI LEGISLATURA
Avanzando en el procéso de Evaluacién de Control Interno ' {1} . Le pedimos contestar brevemente

los datos e infermacién que a continuacién se mencionan:

“(2)”
NOMBRE: (3) T [CARGO: ()
FUNCIONES QUE REALIZA: ' , -
(5)
1de2 _

ALDF-PP-CG-SCE-06
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Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
SN Contraloria General g@ ’}
ASAMBLEA 9 J2

Yo S bT0DOS &5

VI LEGEIATURA

CEDULA PERSONAL DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

. La finalidad de este formato es identificar los. riesgos de. las actividades y procadimientos que desarrolla, entendiendo como riesgo la
posibifidad de que ecurra alguna situacién que pueda obstaculizar ef cumplimiento de fos objetivos.

Solicitamos que su informacion sea precisa y se apegue a la realidad de laoperacién deJa”___(6) “en referencia a los procedimientos con
{os gue realiza sus funciones: .

+  Procedimiento para...(7)

+ Procedimiento para..,

En la columna (a). indicara el nombra del procedimiento en ef cual usted interviene y considere tue existen riesgos.

£n la columna (b). anotara brevemente en que consiste el riesgo que ya se ha preseritado y/o que pudiera presentarse.
En la columna {c). escribira con el nimero:

1- si congidera que el riesgo-es alto (requiere atencion inmediata, tiene un impacto alto)

2- si considera que el riesge es medio (requiere constante supervisién y tiene un impacto alto, probabilidad baja o un impacto bajo,

probabifidad alta) .
3 -si considera que el riesgo es bajo (solo necesita reconocerse, tiene un impacto bajo)
En la columna (d). escribira alguno de los siguientes conceptos:

Recurrente (probabilidad de ocurrencia muy alta) ’
Probable {ocurre con clerta frecuencia); o
Inusual {Probabilidad de ccurrencia baja).

{a)

b}

2de2
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de lienado del formato de Cédula de Identificacién de Riesgos (RD-SCE-

06-03).

No. Campo Debe Anotarse

1 Clave evaluacion Clave de eval_uagon alfanumérica asignada en el Programa |
Anual de Auditorias.

2. Nombre del area Nombre completo del area evaluada.

3 Nombre Nombre completo de la persona & la que se le realizara la
evaluacion, . :

4 Cargo’ Nombre del cargo que ocupa el servidor publico al que se le

‘ realizara la evaluacion.

5. Funciones que realiza Descripcion de las funciones que desempena el ser\ndor
publico al que se e realiza la evaluacion.

6. Area Nombre completo det area evaluada.

7 Procedimientos Ié-:lrit: de los procedimientos que describen la operacion del | -

ALDF-PP-CG-SCE-06
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

SCE-01-07 Representar a Ia Contraloria General en los Comités vy
Subcomités que se integren en la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal por Mandato de Ley o Acuerdo de la Comisién de
Gobierno o del Comité de Administracion.

A. Objetivo especifico

Participar en las sesiones de los comités y subcomités que se integren en la Asamblea
Legislativa, con la finalidad de vigilar el cumplimiento normativo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Contraloria General .
+ Subcontraloria de Control y Evaluacion-

« Direccién de Control
C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legisiativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Subcontralor de Control y Evaluacion:

1.1. Vigilar que, en las sesiones ordinarias o extraordinarias a las que convoquen
los comités o subcomités para llevar a cabo adquisiciones o servicios en
cualquiera de Ilas modalidades de compra existentes o informar sus
actividades y avances, se cumpla con la normatividad aplicable en la
Asamblea Legislativa.

1.2. Supervisar que a los comités y subcomités integrados en la Asamblea
l.egislativa acudan, en suplencia del Contralor General, servidores plblicos
con nivel minimo de Director de area de la Subcontraloria.

ALDF-PP-CG-5CE-07
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Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

2 El Director de Control en el ambito de sus respectivas competencias, deberan

supervisar que:

2.1. La representacion de la Contraloria General participe en calidad de asesor,
solo con derecho a voz, emitiendo observaciones, comentarios yio .

~ sugerencias, segun sea el caso.

2.2. Los Unicos documentos que firme el representante de la Contraloria General
en las sesiones de los comités o subcomités, sean la lista de asistencia y el
acta donde se consignen los hechos ocurridos durante 1a sesion.

23 Se elabore una nota ejecutiva acerca de los asuntos tratados en la sesion de
. Comité o Subcomité, a fin de integrar el informe mensual del area.

2.4. En caso de que se detecten irregularidades durante la sesion, se deberan
implementar las medidas necesarias para corregirlas e informar los hechos al
Subcontralor, quien a su vez comunicara los mismos al Contralor General.

ALDF-PP-CG-SCE-07
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable - Actividad Registro
Recibe oficio de convocatoria, para | Cficio de
participaciéon en reunién, junto con la carpeta | Convocatoria

Contralor General

del Comite o Subcomité correspondiente y lo
remite para su atencion.

Carpeta del Comité

Subcontralor de Control y
Evalfuacion

0 Subcomité
Recibe carpeta, junto con copia del oficio de | Oficio de
convocatoria, y los envia para su atencién, | Convocatoria

analisis y seguimiento.

Carpeta del Comité

Director de Controi

o Subcomité
Recibe carpeta junto con copia del oficio de | Oficio de
convocatoria para su atencion, analisis y [ Convocatoria

seguimiento, y programa su participacion.

Carpeta del Comité
o -Subcomité

" Revisa y analiza la informacién contenida en la

carpeta e informa sobre {as observaciones
detectadas.

Carpeta del Comité
0 Subcomité

Subcontrator de Control y
Evaluacion

Conoce las -observaciones detectadas e
informa al Contralor General.

Contralor General

Conoce las observaciones detectadas e
instruye la participacién de! represeritante de la
Contraloria General a través del Subcontraior.

Director de Control

Asiste a la sesion del Comité o Subcomité en
la fecha, hora y lugar sefialados en el oficio de
convocatoria y firma Ia lista de asistencia.

Lista de asistencia

Vigila que la sesion del Comité ¢ Subcomité se
desarrolle conforme a la horma y al manual de
integracidn y funcionamiento def mismo.

ALDF-PP-CG-SCE-07
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Subcontraloria de Control y Evaluaéién
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
- Responsable - ; o o Actividad o Registro .

9. Verifica que en el acta hayan quedado

' _ aseniados los hechos ocurridos en la sesion
anterior, asi como. los acuerdos asumidos en
la misma. '

¢ El proyecto de acta consigna los hechos ocurridos
y los acuerdos asumidos en |a sesion?

9.1. No: Solicita al Secretario Técnico del Comitée 0 | -
Subcomite, se incorporen aguellos hechos Y/0 | Acta firmada
acuerdos faltantes, asl como. cualguier otra
observacion pertinente, firma acta con apego a
o establecido en el manual gue norma ia

Director de Control integracion y el funcionamiento del Comité o

' ' Subcomité. Pasa a la actividad 10.

9.2, Si: Firma el acta con apego a io establecido en
el manual que norma la integracion y el
funcionamiento del Comité o Subcomite.

10. Integra los informes mensuales. de la
participacion de la Contraloria General en los
Comités y Subcomités que se conforman en la
Asamblea Legislativa por Mandato de Ley o
Acuerdo de la Comisién de Gobiernc o. del
‘Comité de Administracion.

Acta firmada

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CG-SCE-07
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Subcontralorfa de Control y Evaluacién
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Subcontralor.de. .|

':—Dire,ctor de ~|. Subcontralor de

.Contralor Gerieral

3. Recibe carpeta junto
con copia del oficio de
convocalora y para su
alencion, analisis y
sequimienta. Programa
su participacidn.

¥

4 Revisay analizala
informacitn contenida en
la carpeta e informa
sobre fas ohservaciones
detectadas.

L4

%. Conoce las
chservaciones.
detectadas. elabora
cficio indicanda éslas y
lo remite at Contralor
General.

Contralor Géneral | Controly ? : \ 2
SRR i ‘Control " Controly Evaluacion
S L Evalitacion e ) - y i '
1. Recibe oficio dz
convacatoria, para
partieipacion en reusion,
junte con la carpeta del
Comité o Subcomits
comespondiente y fo vemile
para su atencion,
h 4
2. Recibe camsta, junto
con copia de! oficio de
convocaloria, ¥ 195 envia
para su atencion, andlisis
y seguimiento.
L
¥

6. Concte las
bservaciones detectadas e;
instruye 12 participacion del
representanta de la
Con'raloria General a
través del Subcontralor.

ALDF-PP-CG-SCE-07
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Director_ de Control

7. Asisle ala sesifn del
Comité o Subcomilé entia
fecka, hora y lugar
seiialados en &l oficio de
convocatoriay firma fa lista
de asistencia.

Y

8. Vigia que fa sesidn del
Gomilé o Subcomité se
desamolle conforme ala
noma y a manial de
integracitn y
funcionamiento det mismo.

v

9, Verifiwa que en el acla

_| hayan quedado asentados

log hechos acurridos enfa

sesibn anlerior, asi como-

{os 2cuerdos asumidos en
la misma,

9.1. Solicita se incarporen
aquellos hechos ylo
acuerdes faltanles, asi

. como cualquier olra
abservacion pertinente,
firma acla con apego afo
establecido en el manual.

9.2. Firma el acta ¢con
3apeqo 2 lo establecide en &)
manual que nomna la
inlegracion y el
funcionamiento del Comité
o Subcomité.

h 4
10. inegra los informes
mensuales de la
paricipacion de la
Conlralotia Genesal en los
Contés y Subcomités.

ALDF-PP-CG-SCE-07
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G. Formatos
No aplica.
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

SCE-01-08 Representar a la Contraloria General en el Grupo Revisor de

Bases para la Adquisicion de Bienes ylo Contratacion de
Servicios.

A. Objetivo especifico

Participar en las reuniones del Grupo Revisor de Bases, en las que se analiza la
integracion de las bases que sirven de guia para adquirir bienes y/o contratar servicios
mediante los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida a cuando menos

tres

proveedores o prestadores de servicios, con la finalidad de vigilar que se dé

cumplimiento a la normatividad aplicable en [a Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que parﬁcipan

Contraloria General

Subcontraloria de Control y Evaluacion
Direccion de Control |

Departamento de Evaluacion al Control intemo

Departamento de Analisis Organizacional

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Grupo Revisor de Grupo encargado de apoyar en la elaboracion de las bases
Bases / GRB para realizar licitaciones publicas o invitaciones resfringidas a

cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios.

D. Politicas especificas

1.

El Contralor General debera vigilar que se dé cumplimiento a la normatividad
aplicable en la Asamblea Legislativa, durante los procedimientos de ficitacion
plblica e invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios.

ALDF-PP-CG-5CE-08
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11[02 7 fecha de Actualizacion: 24/08/15

2. El Director de Control debera participar como representantes de la Contraloria
General en las reuniones del Grupo Revisor de Bases y Convocatorias a fin de
revisar las bases para realizar licitaciones publicas o invitaciones restringidas a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios, para la adquisicion de
bienes y servicios, emitiendo, en su caso, las observaciones, comentarios y/o
‘sugerencias que correspondan en cumplimiento a la normatividad.
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Subcontfél.o.ria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
E. Descripcién del procedimiento
S 'Résﬁp_nsabller Actividad _'-_Regiétro o

Ceontralor General

1. Recibe Oficio de Convocatoria al GRB junto
con el proyecto de bases y remite, para su
atencion.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Proyecto de Bases

Subcontralor de Control y
Evaluacion '

7. Recibe y remite oficio y el proyecto de bases,
para su analisis y atencién.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Proyecto de Bases

Director de Control

3. Recibe oficio y el proyecto de bases, programa
su participacion en las reuniones de GRB y
turna para que revise y verifique que el
proyecto de bases se apegue a los preceptos
normativos.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Proyecto de Bases

Jefe de Departamento de
Evaluacion al Control Interno
! Jefe de Departamento de

Analisis Organizacional

4. Recibe, revisa y analiza el proyecto de bases,
verificando que se cumplan los preceptos
normativos.

¢ Detecta que el proyecto de bases incumple
preceptos normativos?

41. No: Informa que no se detectaron
irregularidades. Pasa a la actividad 6.

42. S Elabora nota informativa sobre el
incumplimiento detectado. :

Proyecto de bases

Nota Informativa

5. Entrega nota informativa en la que comunica
las observaciones al Director que corresponda,
previo a que las bases sean presentadas en la
reunion del GRB. '

Nota Informativa

ALDF-PP-CG-5CE-08
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

, ..'Responsable

Actividad

Registro

Director de Control

Asiste a la reunidn del GRB; vigila que ésta se
desarrolle conforme al programa de actividades
y el proyecto de bases se apegue a la
normativa en la materia. '

Emite, cuando sea necesario, observaciones,
comentarios y/o sugerencias a ser integradas
en el proyecto de bases.

Firma el Acta de trabajo al finalizar la reunién y
recibe copia de la misma,

Acta de Trabajo

informa sobre el desarrollo y los aspectos
relevantes ocurridos en la reunion, asi como de
los casos en que se presuma alguna
irregularidad normativa.

Subcontralor de Control y
Evaluacion

10.

Conoce e informa sobre los aspectos
relevantes ocurridos en la reunién y, de ser el
caso, sobre los aspectos en los que se
presuma alguna irregularidad normativa.

Contralor General

11.

Recibe la informacion de los aspectos
relevantes ocurridos en la reunion y sobre
alguna irregularidad normativa, de haberse
presentado. '

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CG-SCE-08 _
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

, L R _ Jefe de Departamento de
: . Subcontralorde CEL . Ewvaluacién al Control Interno /
Gontralar General Control y Evaluacion | Director de Control "Jefe de Departamento de

' T B S Andlisis Organizacional

1. Recibe Gficio de
Convocatoria al GRS junto
con el proyecto de bases y

remte, para su alencion.

2. Recibe y remite oficlo y &
prayects de bases, para su
enalisis y alension.

¥ .

3. Recibe, revisa y analiza

el proyeclo de bases,

verificandy ef cumplimianto

{le los preceplos. ..
nomativos.

v

4. Regibe, revisa y analiza

el proyecto de bases,
verificando que se cumplan
tos preceplos niommativos.

No

1 Delectaqua &
proyicto dabases
ncumgle preceptos
nomaativas?

4.4 Informa que no se 4.2 Rabora nola
deteclaron informativa sobre et
iregulaidades. incumplimiento
deteclado. -
|

ALDF-PP-CG-SCE-08
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisi6n: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departamento de Evaluacion al Control
lnterno ! Jefe de Departamento de Anahs;s
" Organizacional . '

- Director de Control

5. Enlrega nota
informativa et la que
comunica las
chservaciones, pravio a
que las bases sean
presentadas en k2 revnibn
del GRB.

6. Asisle ala reunion del
GRBC; vigila gue ésta se
desarrolle conforme al
programa de actividades ¥
el prayacto de bases se
apegue alanormativa en l2]

maleria,

7. Emile, cuando sea
necesario, chservaciones,
comentarios Yo
sugerencias a ser
integradas en &l proyecto
de bases.

Y

5. Firma el Acla de
trabajo al finalizac la
reunidn y recibe copla de
famisma.

Y

9. Informz sobre e
desamclio ¥ los aspecios
relevantes ocurridas en la
reunibe, asi como de los
€2505 BN quUe se presuma

aguna inegulaidad.

152 T
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Suﬁbbnfra’lq‘r'd'é';(iidnti‘&i'_‘-ytif‘\.faluacién ' S 'Cont;aloif‘iGe}i;éralr o

10. Conote & informa sobre)
Ios aspectos relevantes
ocumidas en fa reunién y,
de ser el casq, sobre los
aspecios en o3 que se
presuma alguna
imequiaridad normativa,

h J

11. Recibe Ia informacibn
de los aspectos
relevantes ocuridos en
la reunion y sobre alguna
irregularidad normativa,
de haberse presentado.

Fin
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

No aplica.

ALDF-PP-CG-5CE-08
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PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

SCE-01-09

Representar a la Contraloria General en los Actos de Licitacion
Piblica e Invitacion Restringida.

A. Objetivo especifico

Asistir a los eventos de licitacion publica e invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, para las adquisiciones de bienes y/o prestacion de servicios, con la finalidad
de vigilar que se dé cumplimiento a la normatividad en la Asamblea Legisiativa.

B.

Organos y unidades administrativas que participan

» Contraloria General

« Subcontraloria de Control y Evaluacion .

s Direccion de Control

« Departamento de Evaluacién al Control internc

« Departamento de Andlisis Grganizacional

C. Glosario de términos

Término

Asambiea Legislativa
Invitacién Restringida

Licitacién Publica

Definicion
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Licitacion pUblica nacional y/o internacional.

D. Politicas especificas

1. El Contralor General debe vigilar que se dé cumplimiento a la normatividad
aplicable en la Asamblea Leglslatlva en los procedimientos de licitacion publica e
invitacion restringida.

. ALDF-PP-CGSCE-03
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Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15

2. El Director de Control, a través de sus Jefaturas de Departamento, deberan
participar como representantes de la Contraloria General, en los eventos o actos
de licitaciones publicas e invitaciones restringidas .y emitir, en su caso,

observaciones, comentarios y/o sugerencias para mejorar el desarrollo de los
mismos. '

Pagina 159 -




Pohnty . ’ 4,
7 o la Contraloria General DETODOS 5
VI LEGISLATURA ' :

Manual de Politicas y Procedimientos de

ASAMBLEA

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

_ Reép'on'sa'ble -

Actividad

Registro

Contralor General

Recibe oficio de convocatoria para asistir a los
eventos de licitacién publica o invitacion
restringida, recibe las bases debidamente
aprobadas, y lo remite, para su atencion,
analisis y seguimiento. :

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

Subconfralor de Controty
Evaluacion

Recibe oficio de convocatoria, las bases
debidamente aprobadas, y lo remite, para su
atencion, analisis y seguimiento.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

Director de Control

Recihe oficio de convocatoria, las bases
debidamente aprobadas, y lo remite, para su

_atencion, analisis y seguimiento.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

Jefe de Departamento de
Evaluacion al Control Interno
/ Jefe de Departamento de
Analisis Organizacional

Analiza las bases de licitacion publica o
invitacion restringida, verificando  que
contengan las modificaciones planteadas en el
Grupo Revisor de Bases.

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

Asiste, en caso de gue las bases de licitacion
asi lo consideran, a la visita de las
instalaciones donde se ubicara o se prestara
el bien o los servicios, y/o a las instalaciones
de los proveedores o prestadores de servicios
gue participan en la licitacion.

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

ALDF-PP-CG-SCE-09
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ASAMBLEA 18

DETODOS ¢

Subcontraloria de Cantral y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaci

én: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Jefe de Departamento de
Evaluacion al Control Interno
/ Jefe de Departamento de
Analisis Organizacional

Asiste a la Junta de Aclaracion de Bases de ia
ficitacién publica o invitacién restringida, para
en su caso, adecuar las mismas.

Asiste al evento de la etapa 1. Presentacion
de propuestas, apertura y revisién cuantitativa
de la documentacién legal y administrativa, asi
como apertura y revisién cuantitativa de la
propuesta técnica; vigilando que se cumpia
con lo estipulado en las bases del concurso.

Participa en el evento de la etapa 2: Revision
cualitativa de la propuesta técnica, apertura vy
revision  cuantitativa de la  propuesta
econdmica, vigilando que se cumpla con lo
estipulado en las bases del concurso.

Asiste al acto 3: Subasta, (Cuando se
establezca esta modalidad en las bases del
concurso), vigitando que se cumpla con o
estipulado en las mismas.

10.

Asiste al acto 4: Comunicacion de Fallo de
Adjudicacion, vigilande que se cumpla con lo
estipulado en las bases de! concurso y la
normatividad.

.

Recibe copia de las actas debidamente
firmadas por cada unc de los servidores
publicos y proveedores que intervinieron en
los eventos del procedimiento de licitacion
publica o invitacion restringida.

Actas del
Procedimiento de
Licitacion Puablica o
Invitacion
Restringida

ALDF-PP-CG-5CE-09
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

AsAMBLEA
DETQDOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién; 24/08/15 '

N

- Responsable Actividad - Registro
Jefe de Departamento de 12. Informa sobre el .desarrollo 'y aspectos
Evaluacion al Control relevantes de los eventos de la. licitacion
interno./ Jefe de publica o invitacién restringida, asi como de
Departamento de Analisis los casos en gue se presuma alguna
Organizacional irregularidad normativa.
13. Recibe informacién y hace del conocimiento,
de los aspectos relevantes ocurridos en los
Director de Contral eventos, asi como de las presuntas
iregularidades normativas que, en su caso, se
observen.
14. . Conoce de los aspectos relevantes ocurridos
Subcontralor de Control y en los eventos, asi como de las presuntas
Evaluacion irregularidades normativas, que en su caso se
observen.
15. Recibe informacion relevante de 1o ocurrido en
-Contralor General los eventos, y en su caso, de las presuntas
irregularidades normativas que se observen.
Fin del Procedimiento
ALDF-PP-CG-SCE-09 ) ) .
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Confralor General

Subcon_tréléi'f.dé_ébentr_dl ¥

Evaluacion -

" Director de Control

. Jefe de Departamento de

Evaluacidn al Control Interno

1 Jefe de Departamento de

4. Reeibe oficio de
convocatoria, recibe las
hases debidamente
aprobadas, y o remile, paral
su atencion, analisis y
seguimiento.

4

2. Recibe ofitio de
convocateria, fas bases
debidamente aprobadas. ¥
loremile, para su atencidn,
andlisis y sequimiento.

i

¥

3. Recibe oficio de
canvocaloria, las bases
debidamente aprebadas, y
lo remite, para su alencibn,
analisis y seguimignto.

Andlisis Organizacional

4, Analiza las bases de
icilacion pablica o invitacion
restingida, verificando que

h 4

contengan 'as modificationes
planteadas en el Grupo
Revisor de Bases.

5. Asiste ala visita de fas
instafaciones donde se
ubicara o se prestars et

hian a los senvicios, yio a
las instalaciones de los

proveedores o prestadores

tde servicios iue participan.

6. Asiste ala Junta de
Aclaracion de Bases de
1a licitacion pibfica o
invilacién restringida,
paraen su caso, adecuar
las mismas.

7. Asisle alevenlo dela
etapa 1, asl como apertura
y revision cuantitativa de |2
[propuesta tcnica; vigilandol
que se cumplaconfo
estipulado en fas bases del
£ONCurso,

AT

i,
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VI LGisarurs :
Subco‘nfl_'a!oria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15 L

Jefe de Departamento de Evaluacién'al Control . \
* " Interno / Jefe' de Departamento de Andlisis : Director de Contrel
S ~  QOrganizacional : -

4. Participa en el evento
de la elapa 2; vigitanto
que se cumpla con lo
estipelado enlas bases
del concurse.

¥
. Asiste al acte X Subasty,
(Cuando se establezca esta

rmodalidad en fas bases del :
coneurso), vigitando que se . - - -
cumela con lo estipulado en
{as mismas.

A4 i
10. Asiste al aclo 4: i
Comunicacion de Falle de ’
Adjudicacion, vigitando
. que se cumpla conlo
estipulado e las bases
dedconsursoy Ia
noimatividad.

1. Recibe copia de las
aclas debidamente -
.. immadas.

12. Informa sabre et
desamolio y aspectas
relevanles de fos eventos, .
asi coma de los casos en 1
" que se presuma alguna
iregulandad normativa.

h 4

13. Recibe informacion y ‘
hace de! conpcimiznle, de ;
los aspectos relevantes
ocumides en fos evenlos.
asi coma de las presuntas
i i normalivas.

ALDF-PP-CG-SCE-09
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Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
o ﬁ.,Subfpoﬁt{aiér de Control y E\fal'uacién - o Cbhtréiéf@énéral

14. Congce de los
aspeclos relevantes
ocurides en los evenlos,
ast como de las gresualas

imegulzidades
nommativas, que en su
€350 56 ohserven.

v

15. Recibe informasion
relevante de lo oourrida en
los eventos, y en Su Gaso,

de las presunlas
imeqularidades normativas
que se gbsarven.

J
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‘Subcontralorfa de Control-y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15
G. Formatos

No aplica.

ALDF-PP-CG-5CE-0
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Contraloria General DETODOS
V1 wGIsiarurs
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 . Fecha de Actualizacién: 24/08/15
SCE-01-10 Elaboracién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual de la

Contraloria General.
A. Objetivo especifico

Establecer las metas anuales de la Contraloria General en el Programa de Trabajo Anual
y dar seguimiento a su avance, mediante la integracién del. Informe Mensual de
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual, a fin de evaluar y vigilar el cumpiimiento que
se dé al mismo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Contraloria General

» Subcontraloria de Auditoria

+ Subcontraloria de Control y Evaluacion _
e Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades.
» Direccién de Auditoria Financiera |
» Direccion de Auditoria Administrativa

¢ Direccion de Control

¢ Direccién de Evaluacion

o Direccidn de Responsabilidades

« Direccién de Quejas y Denuncias

+ Direccién de Situacién Patrimonial

« Subdireccion de Dictdmenes Técnicos

» Departamento de Auditoria Financiera “A”

» Departamento de Auditoria Financiera “B”

» Departamento de Auditoria Administrativa "A’

» Departamento de Auditoria Administrativa “B”

» Departamento Evaluacién al Controi Interno

¢ Departamento de Analisis Organizacional

ALDF-PP-CG-SCE-10 '
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ASAMBLEA

la Contraloria General ' BETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisién: 06/11/02 . fecha de Actualizacién: 24/08/15

. Depaﬁaniento de Evaluacién y Seguimiento a la Gestion

» Departamento de Responsabilidades

+ Departamento de lo Contencioso

» Departamento de Quejas

« Departamento de Denuncias

» Departamento de Seguiniiento de Situacion Patrimonial

« Departamento de Registro de Situacion Patrimonial

C. Glosario de términos

Término
Asambiea Legislativa

indicadores de
Gestion

Programal/PTA

D. Politicas especificas

Definicion
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Es un instrumento que provee evidencia de una determinada
condicion o logro de ciertos resultados. Esta informacion
puede cubrir aspectos cuantitativos y cualitativos sobre los
objetivos de un programa o proyecto.

El Programa de Trabajo Anual es un mstrumento a corto
plazo, mediante el cual se determinaran los objetivos y metas,
vertientes programaticas, actividades, unidades de medida y
responsables de su ejecucion; al mismo tiempo es el
mecanisme  de control segusmlento y evaluacion de
resultados. :

1 El Contralor General analizara los resultados contenidos en el informe Mensual de
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual y tomara las medidas que considere
necesartas para el cumplimiento de los objetivos y metas.

5 El Subcontralor de Control y Evaluacién debe vigilar y dar seguimiento al
cumplimiento de las metas establecidas por la Contraloria General en su Programa
de Trabajo Anual, de acuerdo con la informacion gue en los primeros cinco dias

ALDF-PP-CG-SCE-10
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Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisidén: 06/11/02 Fecha de Actualizacian: 24/08/15

habiles de cada mes envien las areas operativas de su competencia, de la
Subconiraloria de Auditoria y de la Subcontraloria de Legalidad vy
Responsabilidades. ‘

3. Sera responsabilidad del Director de Control:

3.1. A través de la Jefatura de Departamento de Evaluacion y Seguimiento a la
Gestion, generar un informe mensual que indique el avance en el
cumplimiento de las metas programadas por las areas que integran la
Contraloria General. En caso de presentarse variaciones en lo programado,
se deben indicar las causas que las originan.

3.2. Supervisar que la elaboracién del informe mensual sea conforme a lo
establecido en la Guia para la Elaboracién e Integracién del Programa de
Trabajo Anual.

3.3. Publicar el Programa de Trabajo Anua!- en el portal de la Asamblea
Legislativa, previa autorizaciéon del Contralor General.

4. Los indicadores de gestion deberan contar con los siguientes puntos:

e Ser claros y precisos.

s - Descripcion de qué y como se miden.

» Objetivo de medicién.

e Formula de célculo de facit comprension.
* Determinar frecuencia de medicién.

‘s Medios de verificacion.

ALDF-PP-CG-SCE-10
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ASAMBLEA .

DETQODOS

Subcontraloria de Contro! y Evaluacién

Fecha de Emisidon: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcién del procedimiento

T

Responsable Actividad - Registro
1. Instruye para que sea elaborado el Programa
Contralor General de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01),- y envia Oficio
o ' oficio en el cual sefiala los plazos y requisitos. .. | . -
Subcontrélor de Auditorfa / 2. Recibe oficio y turna para la 'elaborac_ién del
Subcontralor de Control y RD-SCE-10-01 de cada una de Ias
Evaluacién / Subcontralor Subcontralorias. : - Oficio -
de Legalidad y :
Responsabilidades
1 Director de Auditoria 3. Recibe oficio y solicita la formulacion del RD-
Financiera / Director de SCE-10-01. '
Auditoria Administrativa /
Subdirector de Dictamenes
Técnicos / Director de ,
Control / Director de Oficio
Evaluacion / Director de.
Responsabilidades /
Director de Quejas y
Denuncias / Director de
Situacion Patrimonial
4. Recibe oficio e inicia la elaboracion del RD- | Oficio
SCE-10-01 con base en la Guia para ia Programa de
Elaboracion e Integracion del Programa de -Traga'o Anual (RD-
Trabajo Anual de las unidades administrativas. OF } N )
Jefaturas de Departamento _ SCE-10-01)
de las tres Subcontralorias 5. Remiten Ja propuesta del RD-SCE-10-01 y | Oficio de envio
oficio de envio, en forma impresa y magnética Programa de
a los directores de area. Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)
ALDF-PP-CG-SCE-10 L L _
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la Contraloria General

ASAMBLEA
DETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Responsab]e - Actividad. Registro
6. Recibe propuestas del RD-SCE-10-01 y oficio
de envio, revisa funciones, acciones, metas
calendarizadas y determinan si requieren
Director de Auditoria modificacion. N _
Financiera / Director de ¢ Requiere modificacién el RD-SCE-10-017? Oficio de envio
guggquatAdén!rB§trtgtlval 6.1. SI. Sefiala las modificaciones a realizar y | Programa de
Tl.J irec ?B.e t'C dmenes entrega el RD-SCE-10-01 y oficio de envio | Trabajo Anual (RD-
SCNicos / Diréctor ae para su correccion. Pasa a la actividad 4. SCE-10-01)
Control / Director de
Evaluacion / Director de 6.2. No: Integra el RD-SCE-10-01 consolidado de
Responsahilidades / la Direccidn de Area a su cargo, tanto en
| Director de Quejas y forma impresa como magnética.
Denuncias / Director de
Situacion Patrimonial 7. Envia con oficio el RD-SCE-10-01 para | Oficio de envio
revision e integracion. P
rograma de
Trabajo Anual {RD-
SCE-10-01)
8. Recibe el RD-SCE-10-01 y oficio de envio,
revisa la informacion contenida y determina.
¢ Es correcta?
Subcontralor de Auditoria / 8.1. No: Anota las inconsistencias y fjevuelve el Oficio de envio
Subcontralor de Control y RD-SCE-10-01 y oficio de envio para su
Evaluacién / Subcontralor correccion. Pasa a la actividad 6. Programa de
de Legalidad y 82 Si Integra el RD-SCE0-01 y Ia| g2 mal (RO
Responsabilidades Subcontraloria de Auditorfa y fa Subcontraloria
de legalidad y Responsabilidades envian
mediante oficio al Subcontralor de Controf y
Evaluacion a través del Contralor General para
su integracion.
ALDF-PP-CG-SCE-10
e P D . \ e

Pagina 171

------




V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Fmisidon: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable - - Actividad " Registro
1 9. Recibe y revisa el RD-SCE-10-01 consolidado
y determina si cumple con la normatividad en
su formulacion para su aprobacion.
¢ Cumple con la normatividad?
' _ T Programa de
9.1. No. Realiza observaciones y devueive para su | Trabajo Anual (RD-
correccion, el RD-SCE-10-01. Pasa a la | SCE-10-01)
Subcontralor de Control y actividad 8. . L :
Evaluacién 92. Si. Integra el RD-SCE-10-01 de las tres
Subcontralorias adscritas a la Contraloria
General.
10. Presenta el RD-SCE-10-01 de {a Contraloria Programa-de
Generat en medio impreso, de conformidad Traga'o Anual (RD-
con los plazos y requisitos sefialados, para su SCEA‘{ 0-01)
autorizacion.
11. Recibe el RD-SCE-10-01 de la Contraloria

Contralor General

General en medio impreso, y revisa.
¢Aprueba el RD-SCE-10-01?

11.1.No; Anota observaciones y devuelve para su

correccion. Pasa a la actividad 9.

11.2.Si: Firma de autorizacion el RD-SCE-10-01 y

recaba la fima de visto bueno de los
subcontralores, guedando debidamente
formalizado dicho Programa.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

12

Da instrucciones para el conocimienio y
seguimiento de las areas del RD-SCE-10-01.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Subcontralor de Auditoria /
Subcontralor de Control y
Evaluacion / Subcontralor
de Legalidad y
Responsabilidades

13.

Recibe instruccion y turna RD-SCE-10-01 para
conocimiento y seguimiento.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

IR
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

-Actividad

' _'Regi!‘stro

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa /
Subdirector de Dictamenes
Técnicos / Director de
Control / Director de
Evaluacion / Director de
Responsabilidades /
Director de Quejas y
Denuncias / Director de

14, Recibe RD-SCE-10-01 y remite para
conocimiento y seguimiento.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-~10-01)

Situacion Patrimonial

Jefaturas de Departamento
de las tres Subcontralorias

15. Recibe RD-SCE-10-01 lo conoce, lo ejecuta y
realiza el llenado del formato de Control y
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
(RD-SCE-10-02), requisitando en su caso, el
formato de Justificaciones y/o Comentarics al
PTA (RD-SCE-10-03), y los remite para su
andlisis.

Programa Trabajo
Anual (RD-SCE-
10-01)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al
PTA (RD-SCE-10-
03)

Director de Auditoria
Financiera / Director de
Auditoria Administrativa /
Subdirector de Dictamenes
Técnicos / Director de
Control / Director de
Evaluacion f Director de
Responsabilidades /
Director de Quejas y
Denuncias / Director de
Situacion Patrimonial

16. Recibe RD-SCE-10-02 y, en su case el formato
de RD-SCE-10-03, los revisa y determina.

¢ Estan correctos?

16.1.No: Devuelve el RD-SCE-10-02 y en su caso
el formato de RD-SCE-10-03 para su
correccion. Pasa a la actividad 15.

16.2.5i; Envia RD-SCE-10-02 y en su caso el
formato de  RD-SCE-10-03 para su
integracion,

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al
PTA {(RD-SCE-10-
03)

ALDF-PP-CG-SCE10
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ASAMBLEA

la Contraloria General BETODOS .4
VI LLGISIATURA o
Subcontraloria de Control y Evaluacidn
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Responsable Actividad Registro
17. Recibe RD-SCE-10-02 y, en su caso el RD- | Controly
SCE-10-03; el Subcontralor de Auditoria y el | Seguimiento al
Subcontralor de Auditoria / Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades | Programa de
Subcontralor Control y y turnan para su integracion. Trabajo Anual (RD-

Evaluacian / Subcontralor
de Legalidady
Responsabilidades

SCE-10-02).
Justificacion ylo
Comentarios al

PTA (RD-SCE-10- -

03)

18, Recibe RD-SCE-10-02 y, en su caso el‘RD—
SCE-10-03, y turna para su integracién y
~evaluacion.

Subcontralor de Controf y
Evaluacién ' :

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual {(RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al
PTA (RD-SCE-10-
03)

19. Recibe RD-SCE-10-02 y, en su caso el RD-
SCE-10-03, y turma para su integracion y

Control y
Seguimiento al

evaluacion. Programa de
: Trabajo Anual (RD-
Director de Evaluacion SCE-10-02)
Justificacion y/o
Comentarios al
PTA {RD-SCE-10- -
03) -
Jefe de Departamentd de 20. Recibe y analiza la informacion, integra el
Evaluacion y Seguimiento informe mensual, revisando las causas de las | Informe Mensual-
a la Gestion ' variaciones, lo rubrica y remite. - ' '
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha_ de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

 Actividad

Registro

Director de Evaluacién

21. Recibe y revisa informe mensual.
;. Esta correcto?

21.1.No: Sefiala las observaciones y devuelve para
su correccion. Pasa a la actividad 20.

21.2.8i. Valida informe mensual, mediante su
ribrica y lo presenta para su visto bueno.

Informe Mensual

Subcontralor Control y
Evaluacion

22. Recibe y revisa €l informe mensual.
¢ Es correcfo?

22.1.No: Ancta las observaciones y regresa informe
para su correccion. Pasa a la actividad 21.

22.2.5i: Valida informe mensual, mediante su
rubrica y lo remite mediante oficic.

Informe Mensual
Oficio

Contralor General

23. Recibe y analiza el informe mensual.
ZEs correcto?

23.1.No: Anota las observaciones y regresa informe
para su correccion. Pasa a la actividad 22.

23.2.8i: Valida informe mensuat y archiva.

informe Mensuat

Fin det Procedimiento

ALDF-PP-CG-SCE-10
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, ASAMBLEA
la Contraloria General

PETODOS

VLaisiarugs

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Director de Auditoria Financiera /
R " Director de Auditoria
‘-Sull: :;ir:tt?:;r{ de Administrativa / Subdirector de
Control y Evalu acion 7 ) ,,plctamenes: Técnicos IVIV_Direct?r de
Subcontralor de - LControl / Director de Evaluacion
Legalidad y : . Director de Responsamhdad_esi
Responsabilida des Director de Quejas y Denuncias /.
: ‘Director de Situacién Pafrimonial

_S,ijbcontrald':': '

Jefaturas de ;
Departamento de las tres

‘Contralor General
‘ ‘ C Subcontralorias

1. Inskuye para que sea

[2. Recibe aficio y turna parg|

3. Regibe oficio ¥ solicita

4. Recibe ofizie & inigiz la

etaborado el RD-SCE-10- la elaboracion del RD-SCE- Ia formulacitn del RD- elaboracion del RD-SCE-
1, y envia oficio en el cal o | 10:01 de cada una de las - - SCE-10-01. - 1001,
sefialalos plazosy ' Subcontralarias. g v
requisilas.

5. Remiten la propuesta del
RD-SCE-10-01 y oficio de
envio, en formaimpresa y
magneética a los diregtores

de drea.

|

v

E.. Recibe propuestas del
RD-SCE-10-01 y oficio de

envio, revisa funcicnes,
2acciones, metas
calendanizadas ¥

delerminan si requieren
medificacion,

S No

i Rexrierd
modificacion el RD-
SCE10-017

6.1. Sefialalas 6.2. Integra et RD-SCE-10-
modificactones 2 realizar 01 v olicio de envio
y entrega el RD-SCE-10- consolidado de [a Diraccian
D1 y oficie de envio para de Area 5 50 cargo, tanto
Su coreccion. en forma impresa como
magnética.
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS §

Suhcantraloria de Control y Evaluacidn

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Director de Auditoria Financierdf. -
Director de Aut _'__t_ona Admmlstratwa 1

Subdirector de Dictamenes Té
lDlrectord ControIle recto de

nic_bs )

Subcontralor de Auditoriaf

Subcontralor de Control y

Subcontralor de Control y

Evaluacion / Subcontralor de . Evaluacién
Responsablhdades +'Di rector de Legalidad y Responsabilidades
Qusjas ¥ Denunclas l B!recto g de ‘
7. Envia con oficio e! RD-
SCE-10-01 para revisidn e
inlegracién.
A4
8. Recibe &l RD-SCE-10-01
- y oficio de envlo, revisa fa
informacitn contenica y
delzrmina,
Na Si
¢ Es comecta?
8.1. Anolalas 8.2, Inlegsa ef RO-SCE-10-
inc;:r;sislencias ¥ {1 y envian mediante oficio
devuelve el RD-SCE-10- a Subcontyalor de Auditoria)
01 y oicio de envia para Cantroly Bvaluacian a
sucomeccion. raves de! Cantralor v
: General para su

intearacién,

9. Recibe y revisa el RD-
SCE-10-01 cansofidado y
determing si cumple conla
normatividad en su
formutacién para su
aprobacion.

No

¢Cumple conla
nosmatividad?

Si

9.1, Realiza
observaciones y
devueive para su

comeccibn, et RD-SCE-
1001

9.2, Inlegra el RD-SCE-10-
01 de las tres
Subcontralosias adscritas a.
la Contratoria General.

ALDF-PP-CG-SCE-10
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y'Procédimiento's de
la Contraloria General

ASAMBLEA

®TODOS i

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

: "Subcontralor
- ‘de Contraly -
Eva]ua_clon 7

‘ Subcoﬁtralof de. .

Auditoria |-

-Director.de Aqditorla Financiera/ .

: Director de Auditoria _
Administrativa / Subdlrector de

.Evatuacion /
Subcontralor de
Legalidad y .
Responsabilidades

Contralor General

Subcoritralor Control y ‘Dictamenes Téchicos / Diréctor de
Control / Director de Evaluaclon )
Director de. Responsablildades i

'Director de Quejas y Denuncias /
‘Director de Situacion Patrimonial

10, Presenta el RD-SCE-
10-01 de la Coniraloria
General en medio
impreso, de conformidad

sefigtados, para su

con los plazos y féquisiios |

Aulofzacion.

'11. Recibe el RD-SCE-10-
01 de la Conlraloria
General en medio impreso,

¥ revisa.

No Si

¢Aprueba ¢l AD-
SCE-1D-017

11.2. Firma de auiorizacion

134, Anota -
observaciones y- eil !:D-SCE{U-N ytecaba
dovuslve par su a firma de visto bueno de
JEp—— los subconiralores,
: quedando debidamente
: formalizado dicho
Prcﬁrama
h 4
12. Da instructiones para el
conogimiento y sequimiento
de las dreas de! RD-SCE-
10-01
13. Recibe instruccion y
turna RD-SCE-10-01
I o | parzconotimiento y
= seqguimiento.
T

14. Regibe RD-SCE-10:01

¥ sequimiento.

y remile para conocimiente

T

ALDEF-PP-CG-SCE-10 ~ S
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
SR la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Jefaturas de Departamento de las
tres Subcontralorias

Director de Auditoria Financiera/
Director de Auditoria’

Dictdmenes Técnicos { D
Director de.Responsabilidades-/

Director de Situacion Patrimonial

‘Administrativa / Subdifector de -
s f tor de. |
Control ! Director de Evaluaciony

Director de Quejas y Denuncias{

' Subcontralor de Auditoria /
" ““Subcontralor de Control y
_Evaluacién / Subcontralor de

_ Legalidad y Responsabilidades-

S

15. Recibe RD-SCE-10-01
lo conoee, lagjeculay
realiza ¢! llenado del RD-

SCE-10-02, requisitando

ensucaso, el RD-SCE-
10-03.

F

Y

16. Recibe RD-5CE-10-

02y, en su caso el RD-

SCE-10-03, los revisa y
determina,

2Estan
coreclos?

16.1. Davuelve el RD- 16.2. Envia RD-5CE-10-
SCE-10-02 yen su (2yensvcasoel
casa &l fomato de RD- formato de RD-SCE-10-
SCE-10-03 para su 03para suinfegracion.
cameccian.

4

17. Recibe RD-5CE-10-02
¥, en su caso 2| RD-SCE-
10-03, y tornen para su
inlegracion.
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pAC la Contraloria General DETODOS |
VI 1LGISIATURA
Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisién: 06/11/02 -Fecha de Actualizacion: 24/08/15
g ; T oE ~ Jefe de Departamento de
Subcontrator de Controly . | " “pirector de Evaluacion Evaluacién y Seguimiento a la
valuacion . SRR e _ Gestion - _

18. Rectbe RD-5CE-10-02
v, en su caso el RD-SCE-
10-03, y turna para su
inkegracion y evaluacion.

v

18, Recibe RD-SCE-10-02
y, en 54 caso el RD-SCE-
10-03, y turnz para se
integracién ¥ gvaluacion.

v

20. Recibe y anafizala

informacién, inteqra ef

informe mensua, H

revisando las causas de !

tas vaiaciongs, 1o subrica H
¥ remite, :

]

v

21, Recibey revisa

lE . " informe mensual. -

No

S
£Esla correclo?

21.1. Sefidalas 21.2. Valida informe

ohsenvationes y mensual, mediante su . .

deineelve paa su ribrica y lo presenta para !
caonepcidn. SU visto bugno.

ALDF-PP-CG-5CE-10
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VI LEGISIAYLRA
Subcontraloria de Control y Evatuacion
Fecha de Emisi.c'm: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

- Subcontralor:de Control y Evaluacion Contralor General

22. Retibe y revisa &l

: informe mensual.

No

Si

2Esta comeclo?

22.1, Anola las 22.2. Vali¢a informe
observaciones y regresa mensual, medrante su
informé para su riibrica y lo remite
cormecsitn mediante oficio.

v

23 Reribe y analiza el
informe mensual.

No Si

£Esla correcto?

231, Anolalas 23,2 Velidainforme
ohservaciones y regresa mensud] y archiva.
infofrme para su
cormeccibn.

=)

ALDF-PP-CG-SCE-1
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| Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

VI LEGISLATURA

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo deregistro | Nombre

RD-SCE-10-01 Programa de Trabajo Anual

RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-03 Justificacion y/fo Comentarios al PTA

ot ‘ - -
f . : = e 2
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Manual de Politicas y Procedimientos de :
la Contraloria General DETODOS *

ASAMBLEA

Subcontraloria de Control y Evaluacidn

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1)

Programa de Trabajo Anual 20XX (2)

Area responsabile:

{3) | Hoja de

Objetivo del area:

(Indicadores de Gestidn:

(7)) {8)

(9) {10)
FORMULD SUPERVISO o Lt - } AUTORIZO
Puzalo Puesto . - - Puesia
{11) [12) (13)
NOMBRE ¥ FIRvS NOMBRE ¥ FIBMA NOMBSE ¥ FIMg

ALDF-PP-CG-SCE-10
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ... .\
la Contraloria General DETODOS
V[ LEGISLATURA
Subcontraloria de Controt y Evéluaciéh
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

No. ' * Gampo ' - o Debe anotarse

1. Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa que emite el PTA.

El titulo "Programa de Trabajo Anual’, seguido,dei afio al |

2. Titulo del formato
que corresponda.
3 Area responsable Nombre de la unidad administrativa, direccién general o |
' area correspondiente.
4 Objetivo del area Establecer el objetivo del area de acuerdo a su Manual de

Organizacion.

Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
5. Indicadores de gestion - | desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
: objetivos en términos de resultados. .

6. Paginacion Numeracion de paginas con el formato "hoja x de y".

Son las acciones llevadas a cabo por la unidad

£ Actividad administrativa, direccion general o drea correspondiente.
8. Unidad de medida Expresion de }a; ac_ciones gjecutadas por las areas
) (documento, actividad, informe, etc.).
g Metas programadas (P) Determinar el nimero de actividades programadas para
cada mes.
10. Total anual Es el nﬂmercg total de las actividades programadas a realizar
durante el afio.
, 1. Formuld Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
informe. .
= Supervisé !\Jombre, firma y puesto del servidor pablico que revisa el
: informe.
13, Autorizé Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.

= Laor1

ALDF-PP-CG-SCE-10
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02),

SO
J53EN
&
UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) Vit
Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20XX_{2)____ trimestre (3)
Frea responsable: {(4) i
Objetivo del drea: {5) ”°J; de
Indicadores de Gestién: {6 ) (7}

20 'Trlrn:-e_s:m-‘, L fee s der Tﬂniésire_

8bi| May} Jun | ot |13 |9} Ago] sép|Totar| e

[=]
R
P
R
P
R
(8) |; (10) {11 )i 12 {13) | {14}
—F
R
P
R
P
R
FORMULO - N e L § SUPERVISQ - AUTORIZG
Puesto . Pueslo Puesto
{15) {16} {17 )
HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FiRMA HOMBRE Y FIRMA
ALDF-PP-CG-SCE-10
~E3 St i AT T e
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:g {,: Manual de Politicas y Procedimientosde | ..., =
%y la Contraloria General PETODOS
V1 LEGISLATURA. '
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 _ . Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
Anual (RD-SCE-10-02).

No. ~ | :Cambo L Debe anotarse
1. Unidad administrativa Nombre de Ia unidad administrativa
‘ El titulo "Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
2, Titulo " : - .
Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre _ ' El trimestre al que corresponde la integracion del avance.
a Area responsable La unidad_ administrativa, direccién general o area
- correspondiente.
5 Objetivo del 4rea El objetivo del area de acuerdo ‘a su Manual de
o Orgamzacmn
6. Indicadores de gestién El nombre del indicador y su formula de calculo. '
7. Paginacion La numeracion de paginas con el formatoe “hoja x de y".
8 Actividad L?s ac_:'ciones llevad_as a cabo por I_a unidad administrativa,
direccion general o area correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresion cuantitativa de las
actividades programadas. '
9. Metas - .
Las metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10. Unidad de medida La expresion d.e.las acciones ejecutadas por cada area
{documento, actividad, informe, etc.}.
11. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) : Ei avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.

LTS rpnan

ALDF-PP-CG-SCE-10_
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Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
No. Campo | ‘Debe anotarse
14 Avance (%) El resultado de dividir las metas realizadas entre fas
) programadas por 100.
15 Formuld El nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora
' el informe.
16 Superviso El nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
T informe.
17 Autorizé E! nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
- ' informe.

_ ALDF-PP-CG-SCE-10
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Manual de Politicas y Procedimientos de |
, ASAMBLEA
la Contraloria General PETODOS

V] LEGISLATURA

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Fecha de Emisién: 06/11/02

Justificacién y/lo Comentarios al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-03).

A LEgy,
o

Y HLEGISLATLRA

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1)
Justificacién y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual 20XX__ {2)

trimestre (3)

Area responsable: (4) Hoja de
Objetivo del drea: {5) ' {7)
Indicadores de Gestion: ; {6)
(8) (9) (10)
. FDRMULOD SUPERVISE. - il "AUTORIZO
Pusste Pugsle y2sia
(1) {12} [13)
INOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA NCOMBRE ¥ FIBMA
AlLDF-PP-CG-SCE-10 e
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
DETODOS |

Subcontraloria de Control y Evaluacién

fecha de Emisidn: 06/11/02

fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Justificacion y/lo Comentarios al Programa de
Trabajo Anual (RD-SCE-10-03).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa.
5 Titulo E! titulo “Justificacion yfo Comentarios al PTA” seguido del
' afio al que corresponda.
3. Trimestre Trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4 Area responsable Unidad administrativa, direccion general o area
’ P correspondiente.
5 Obietivo del 4rea Establecer el objetivo del drea de acuerdo a su Manual de
' J Organizacion.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
8. Indicaderes de gestion desemperfio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.
7. Paginacion Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y”.
8 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la unidad
) administrativa, direccién general o area comespondiente.
5 Unidad de medida Expresién de las acciones ejecutadas por cada area
) . {documento, actividad, informe, etc.).
Se debe considerar el avance de las metas programadas
10 Comentario y/o justificacion para cada una de las. actividades; en caso de presentarse
’ desviaciones, el area debera especificar las causas que las
originan.
11 Formulé Nombre, firma y puesto del servidor publico gue elabora el
: informe.
12 Supervisé Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
| P informe.

oSBT
g

_ALDF-PP-CG-SCE-10

~ Pagina 189 K
S A




A

Manual de Politicas y’Procedlmlentos de ASAMBLEA . f@
la Contraloria General DETODOS .,

VIiEGisLarura
Subcoﬁtraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emision: 06/11/02 | _ Fecha de Actualizacién: 24/08/15
No. | Campo . . Debe.anotarse
13, Autorizé _Nornbre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe. :

ALDF-PP-CG-SCE-10
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“|" Manual de Politicas y Procedimientos de | scaupiea
la Contraloria General : PETODOS

VI LEGISIATURA

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Fecha de Emisidn: 06/11/02

SCE-01-11 Auxiliar a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa

en la actualizacibn y/o elaboracion de los manuales de
organizacion y procedimientos.

A. Objetivo especifico

Auxiliar a las unidades administrativas que integran la Asamblea Legislativa, en la
elaboracion y revision de los manuales de organizacién y de politicas y procedimientos,
promoviendo y supervisando su difusion, aplicacion y actualizacion.

B. Organos y unidades administrativas que participan

C.

» Contraloria General

o . Subcontraioria de Control y Evaluacion

» Direccién de Control

« -Departamento de Evaluacién al Conirol interno
¢ Departamento de Analisis Organizacional

 Unidades y/o Areas Administrativas

Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asambiea Legislativa del Distrito Federal.

D.

Politicas especificas

1. El Contralor General a través del Subcontralor de Control y Evaluacion y el Director
de Control auxiliarda a las unidades administrativas y areas integrantes de la
Asamblea Legislativa en la elaboracion y revision de los manuales de organizacion
y de politicas y procedimientos, de acuerdo con la normatividad.

ALDF-PP-CG- SCE/SASCM 11
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de | psaypica

la Contraloria General PETODOS
V1 LEGISLATURA ' : - '
- Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

2. El Director de Control, a través de sus Jefes de Departamento de Evaluacion al
Control Interno y de Analisis Organizacional respectivamente, revisaran que las
propuestas que hagan las unidades administrativas y areas de la Asamblea
Legislativa, se apeguen a la normatividad.

3. El Jefe de Departamento de Evaluacion ai Control Interno y el Jefe de
Departamento de Anélisis Organizacional revisaran las propuestas de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, conforme a la Guia para la Elaboracién
de Manuales Administrativos. ' '

-

_ALDF-PP-CG-SCE/SASCM-1
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Manual de Politicas y Procedimientos' de ASAMBLEA

la Contraloria General PETODOS
V] LEGISLATURA
Subcontraloria de Contro! y Evaluacion
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcidn del procedimientb

Responsable ' Actividad Registro

1. Envia oficio en el cual solicita asesoria para:

Titular de la unidad y/o area o Actualizacion ylo elaboracion de Manuales | Oficio de Solicitud
administrativa Administrativos de Asesoria

« Revision de sus Manuales Administrativos

2 Recibe oficic de solicitud de asesoria y remite | Oficio de Solicitud

Contralor General - .
para su atencién. de Asesoria

3. Recibe oficio e instruye para su atencion - .
. - ficio de itud
referente a la asesoria en materia de manuales O de Solicitu
administrativos.

Subcontralor de Control y

Evaluacidn de Asesoria

4. Revisa oficio de solicitud de asesoria en Oficio de Solicitud
Director de Control materia de manuales administrativos, agenda

iy . ; de Asesoria
reunion e informa para atender asesoria. es

Recibe oficio de solicitud de asesoria y se

Jefe de Departamento de 3. -~ o

Evaluacion al Control programa reunion para la revision ‘de fos . o

Interno / Jefe de manuales administrativos. Oficio de Solicitud
de Asesoria

Departamento de Analisis
Organizacional

Representante de la 6. Acude a reunion de asesoria, se presentan los
unidad y/o area manuales administrativos para revision de
administrativa / Jefe de acuerdo a la normatividad correspondiente, y
Departamento de acuerdan las observaciones generadas al
Evaluacion al Control mismo. .

Interno y/o Jefe de
Departamento de Analisis
Organizacional

7 Realiza las correcciones, concluye su i Oficio de solicitud
elaboracion o actualizacion y envia oficio y | de revision del

Representante de ia Manual Administrativo a través del titular de la | Manual
unidad y/o area unidad y/o area administrativa para su visto | Administrativo
administrativa bueno. M |

anua

Administrativo

ALDF-PP-CG-SCE/SASCM-11 )
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

Ia Contraloria General

ASAMBLEA  :
PETODOS

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actuafizacién: 24/08/15

Responsable . Actividad Registro
8. Recibe el oficio y et Manual Administrativb y lo | Oficio de solicitud
' remite para su revision. de revision del
Manual
Contralor General Administrativo
Manual
Administrativo
8. Recibe oficio y Manual Administrativo e instruye | Oficio de solicitud
: _ para su revision conforme ‘a la normatividad | de revision del
Subcontralor de - correspondiente. ' Manual
Control y Evaluacién Administrativo
Manual
Administrativo
10. Recibe el oficio y el Manual Administrativo y turna | Oficio de solicitud

Director de Control

para su fevision en apego a la normmatividad
correspondiente.

de revision det
Manual
Administrativo

Manual
Administrativo

Jefe de Departamento
de Evaluacion al
Control Interno / Jefe
de Departamento de
Andlisis Organizacional

11. Verifica la atencion de las observaciones y que

cumpla con las caracteristicas establecidas en la
normatividad correspondiente para cada tipo de
Manual.

¢Cumple?

11.1. Si: Elabora oficio para €} fitular de la unidad y/o

area adminisirativa. Pasa a la actividad 19.

11.2. No: Elabora oficic con observaciones para su

correccion y envia para revision.

Oficio en el cual se
informa que cumple
con la Normatividad

Oficio con
observaciones -

Director de Control

12,

Recibe y revisa oficio y las observaciones y envia

para visto bueno.

Cficio con
observaciones

=
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Nt e Manual de Politicas y Procedimientos de
S ASAMBLEA
D e o .
“rmrg & la Contraloria General
VILEGISIATURS
Subcontraloria de Control y Evaiuacion
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
_--iRe$'ponsdblg Actividad Registro -
13. Recibe, revisa y autoriza las observaciones asi
Subcontralor de Control como el oficio para su envio al Titular de la unidad | Oficio con
y Evaluacién y/o area administrativa a través del Contralor | observacicnes
General.
Representante de la 14. Recibe oficio con observaciones, a través de su Oficio con
unidad y/o area titular, realiza las comrecciones al Manual observaciones
administrativa Adrministrativo y envia a la Contraloria General.
15. Recibe Manual Administrativo e instruye para la Manual

Contralor Geheral

atencion y verificacion de la incorporacion de las
correcciones.

Adminisirativo

Subcontralor de Control 16. Recibe el Manual Administrativo y turna para que | Manual
y Evaluacion se verifique las correcciones. Administrativo
. 17. Instruye péra que se verifique que el Manual Manualr
Director de Control Administrativo contenga las correcciones. Administrativo
18. Revisa y verifica que el Manual Administrativo

Jefe de Departamento
de Evaluacion al
Control Interno / Jefe
de Departamento de
Analisis Crganizacional

18.1.No: Regresa Manual Administrativo para su

18.2.Si: Elabora oficio para el fitular de la unidad

contenga las correcciones.

& Se atendieron?
adecuacion. Pasa a la actividad 14.

administrativa o area, en el cual se informa que
se reviso ef Manual Administrativo, y que cumpie
con la normatividad correspondiente, y lo envia
para visto bueno,

Manual
Administrativo

Oficio en el cual se
informa que cumple
con la Normatividad

Director de Control

19.

Recibe y revisa oficio y lo envia para su visto
bueno.

Oficio en el cuat se
informa que cumple
con la Normatividad

ALDF-PP-CG-SCE/SASCM-11
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1a Contraloria General DETODOS ¢
V] LEGISLATURA
Subcontraloria de Cohtroi Y Evaluacién
Fecha de-Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
Responséhle : Actividad. B .. Registro

Subcontralor de Gontrol 20. Reclbt_a y revisa ofic_:lo, _l_d'a su visto buenp al oficio y Qflcno en el cual se
PR lo envia para autorizacion. : informa que cumple
y Evaluacion i

: . S con la Normatividad

21. Recibe, firma y turna el oficio al titular de la unidad | Oficio en el cual se .

Contralor General administrativa. informa gque cumple
' ' con la Nermatividad

- Fin del Procedimiento

;
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e v }j Manual de Politicas y Procedimientos de |jcavpien

o 6 la Contraloria General DETODOS
VI GIsiaryra

Subcontraloria de Control y Evaluacidn

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Titular de la

- j'VS'ti]I:ic:'t".vntra!o'rrde N

. Jefede -
Departamento de

: Evaluacion al
; U B Director de Contfolinternc /
unidad ylo area Contralor General | -~ Control y Control Jefe de- 0.
administrativa : " Evaluacion = Sy
< D Departamento de
Analisis
o Crganizacional .
1. Envia cficio es el cual
solicita asesorla para,
elaboracion, actualizacidn o
revisidn,
[
¥
2_Recibe ofiio de soficitud
de asesoila y remite para
su alencidn.
N 4
3. Recibe oficio &
instuiye para su atencidn
referente ata asesoria
en maleria de manuates
administrativos.
i
h 4

4. Revisa oficie de soficitud

de aseseria en materta de

manyales adminiskratives,

agenda reunion e informa

para atender asesoria.
[
v

5. Recibe oficio de soficited
de asesoria y se programa
reunidn para fa revisidn de
'os manvales
administrativos.

ALDF-PP-CG- SCE/SASCM 11
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

&
BETODOS

)

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

_Representante' de la’

unidad ylo drea |

administrativa / Jefe
de Departamento de

Representante -|

Subcontralor de

Directorde - .-

I

Evaluacién al . de la unidad’ | . -
; S E R Contralor General Control
Control interno./” | ylo area : Ev all.iac':i'gn Control
Area/Jefede | administrativa
Departamento de C
Analisis .
Organizacional ~-|
B. Acude a reunion, se
presentan los manuales
para revisitn de acuerde a
i3 normatividad
comespondiente, ¥
acuerdan las observaciones;
MEFW_S!&_
: L 4
7. Realiza ias comecciones,
concluye su elaboracion o
actualizacidn y envia oficic
¥ Manual a kaves del Blufar
de la unidad yio area
Tadministrativa para su visto
bueno.
h 4
8. Recibe el oficio y ef
Manual Administrativo y
ks remite para su
mevisibn.
t
L 4
9. Recibe oficlo y Manual
Administrative e instruye
para su revision conforme 2
* lanomatividad
cormespondiente.
[
h 4
10. Recibie el oficio y el
Fanual Admiristrativo ¥
turna para su revisién en
apego ala normatividad
correspsndiente.
ALDF-PP-CG-SCE/SASCM-11
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Manual de Politicas y Procedimientos de
ia Contraloria General

ASAMBLEA  :® [,
PETODOS | "5

Subcontraioria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Jefe de Departamento de |

. ‘Evaluacién al Control
- Interno / Jefe de

Departamento de Analisis

Organizacional

-' _ Director-de Control

Subcontralor de -
Control y Evaluacion

Represertante de
|: -1a unidad.y/o area
administrativa

11, Vedficala atention de
las ehservaciones ¥ que
cimpla con las
carasferisticas establecidas|
en lanormatividad

correspondiente para cada
tipo de Manuat.

11.1. Efabora oficio para 11.2. Elzbora oficie con

el tifular dz 2 unidad ylo observaciones para su
drea administrativa. carreccitn y envia para
revision,

v

12. Recibe y revisa oficio y
a5 observaciones y envig
para visto breno.

L 4

1. Recibe, revisa y
auteriza las obsevaciones
asi come el oficio para su
envio al titwlar de fa unidad
yfo drea administrativa &
través del Contrator
General.

v

14. Retibe oficio con
abservaciones, a través de
| sutifular, realiza las

comecciones al Manual
Adminisrative y envia ala
Contraloria General,
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

VI LEGISLATLRA

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontratoria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- Jefe de Departamento de

e

R Subcontralorde | i e oS0 | Evaluacion al Contro! Interno
Contralor General : s - Director.de Control. - L S
ST o - Control y Evaluacion |~ = . 2 | - 1 Jefe de Departamento de
- ' ' . Analisis Organizaciona{
15. Recibe Manual
Agminislrativo e instruye
parala alencin y
verificacidn de la
incorparacion de 1as
comecciones.
L 4
16. Reciba e} Manual -
Administrativo y lurna para
que s verifique las
COMecCionss.
[
| 4
7. Insljuye para que se
vertiique que 61 Manual
Adminisirativo conlenga
fas comecclones.
I
_?
18 Revisa y verifica que el
Manual Administrativa
conlenga 135 comecciones.
i%e
atendieron?
18,1, Regresa Manuat 19,2, Elabora oficio, en gl
Adinistrativo para su cual se 1!“"‘"53 q“"i se
- reviso el Manual
adecuzcion. Administrabuo, ¥ que
cumple con Ya nosmatividad
| camespondiente, y 1o erivia
- - - ara visto bueno.
ALDF-PP-CG-SCE/SASCM-11 o
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ks

N - Manual de Politicas y Procedimientos de
- la Contraloria General -

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

. Subco

.7 .Dire‘ctbr de Control .

ralor de Control ' o
nt ‘a,la -r-d?,.f’» troty. ~ .Contralor General
Evaluacion-. )

5

19. Retibe y tevisa oficic y
lo envia para su visto

@_» bueno.

3

20. Recibe y revisa
oficio, da su visto buene
al oficio y o envia para
autorizacion.

L 4

21. Recibe. lrma y turna
el oficio al Blular de la
uridad adminisativa.

Fin
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‘Manual de Politicas y Procedimi_éntos de ASAMB“A

la Contraloria General ~ | DETODOS
VI EGis1iaruss
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actuaﬁ;acién: 24/08_/'15

G. Formatos

No aplica.

E e e i o

ALDF-PP-CG-SCE/ SASCM-11
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Contraloria General DETODOS
VI EGistarura
Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
SCE-01-12 Elaboracion del Informe de Seguimiento y Evaluacién al

Programa de Trabajo Anual de las Unidades Administrativas.

A. Objetivo especifico

Dar seguimiento al avancé de las metas establecidas en el Programa de Trabajo Anual de
las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, mediante la integracién del
Informe Anual de Seguimiento al Programa de Trabajo Anual, de tal forma que permita

determinar el cumplimiento del mismo.
B. Organos y unidades administrativas qué participan

¢ Contraloria General
e Subcontraloria de Control y Evaiuacion
e Direccién de Evaluacion

+ Departamento de Evaluacion y Seguimiento a la Gestion

« Titulares de las Unidades Administrativas de la Asamblea Legislativa

C. Glosario de términos
Término Definicién

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Indicadores de Es un instrumento que provee evidencia de una determinada
Gestion condicion o logro de ciertos resultados. Esta informacion
puede cubrir aspectos cuantitativos y cualitativos sobre los

objetivos de un programa o proyecto.

PTA/Programa El Programa de Trabajo Anual es un instrumento a corto
plazo, mediante el cual se determinaran objetivos y metas,
vertientes programaticas,- actividades, unidades de medida y
responsables de su ejecucién; asi como, mecanismos de
control, de seguimiento y evaluacion de resultados.

ALDF-PP-CG-SCE-12
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Manual de Politicas y P"roced_i:mientos de -
la Contraloria General ETODOS |

ASAMBLEA

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

| D. Politicas especificas

1. El Contralor General debera:

1.1.

1.2.

Solicitar al titular de la unidad administrativa que presente su Programa de
Trabajo Anual y posteriormente los avances al'-mismo, de acuerdo a la Guia
para la Elaboracion € Integracion del Programa de Trabajo Anual.

Evaluar los resultados generados en el Informe Anual de Seguimiento al
Programa de Trabajo Anual de las unidades administrativas y tomar las.
medidas que considere necesarias para el cumplimiento de objetivos y

metas.

2. El Subcontralor de Control y Evaluacion debera verificar 'y evaluar el cUmpIimiento
“a las metas establecidas por las unidades administrativas en su Programa de
Trabajo Anual autorizado. IER

3 El Director de Evaluacion, a través de la Jefatura de Evaluacion y Seguimiento a la '
Gestién, es el encargado de generar un Informe Anual de Seguimiento y
Evaluacion al cumplimiento de las metas de cada unidad administrativa. En caso
de presentarse variaciones en lo programado, las areas deberan indicar las causas
que las originaron, en el formato de Justificacion y/o Comentarios al PTA.

4. Los indicadores de gestion deberan contar con los siguientes puntos:

Ser claros y precisos.
Descripcion de qué y como se miden.

Objetivo de medicion.

Formula de calculo de facil comprension.

Determinar frecuencia de medicion.

Medios de verificacion.

reanvepu
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

VI LEGISLATURA

ASAMBLEA

DETODOS &

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable .. Actividad .

Registro

1. Solicita mediante oficio a los titulares de las
unidades adminisirativas de la Asamblea
Legislativa, el Programa de Trabajo Anual
(RD-SCE-10-01) autorizado.

Contralor General

Programa de
Trabajo Anual {(RD-
SCE-10-01)

Titulares de las unidades 2. Envian el R_D-SCE—1 0-01 para el seguimiento | Programa de
administrativas de la Asamblea correspondiente. Trabajo Anual (RD-
Legisiativa : SCE-10-01)
3. Recibe RD-SCE-10-01 y turna para | Programa de
Contralor General seguimiento. Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)
4. Recibe RD-SCE-10-01 y remite para | programa de
Subcontralor de Contraly seguimiento. Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)
5. Recibe RD-SCE-10-01 e instruye para | Programa de
Trabajo Anual (RD-

Director de Evaluacion seguimiento.

SCE-10-01)

6. Recibe RD-SCE-10-01, archiva y elabora
oficio de solicitud de avances del mismeo de
las unidades administrativas, y envia para
revisién.

Jefe de Departamento de
Evaluacion y Seguimientc a la
Gestion

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Oficio de Solicitud
de Avances

7. Recibe oficio de solicitud de avances de las
unidades administrativas vy revisa.

‘ ¢ Esta correcto?
Director de Evaluacion 7.1. No: Devuelve oficio para su correccion. Pasa
a la actividad 6.

7.2. Si: Rubrica oficio de visto bueno y envia para
- su aprobacidn.

Oficio de Solicitud
de Avances

R HiF

ALDF-PP-CG-SCE-12
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Manual de Politicas y Procedlmlentos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS

Subcontratoria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable

- Actividad

~ Registro

Subcontralor de Control y-
Evaluacién

8. Recibe oficio de solicitud de avances de las
unidades administrativas y revisa. '

¢Esta correcto?

8.1. No Devuelve oficio para su correccion. Pasa

a la actividad 7.

8.2. SiI: Rubrica oficio de visto bueno y envia para

su autorizacion.

.| .Oficioc de Solicitud

de Avances

Contralor General

9. Recibe oficio de solicitud de avances de las
unidades administrativas y revisa.

¢ Esta correcto?

9.1. No: Devuelve oficio para su correccion. Pasa

a la actividad 8.

9.2. Si- Firma oficio de autorizacién y envia
solicitando los avances. -

Oficio de Solicitud -
de Avances

Titulares de las unidades
administrativas de la Asamblea
Legislativa

10. Recibe oficio de solicitud de avances y los
envia para seguimiento correspondiente.

Oficio de Soficitud

de Avances

Contralor General

11. Recibe avances en el formato de Control y
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
(RD-SCE-10-02) y la Justificacion ylo
Comentarios al PTA (RD-SCE-10-03), e
instruye para su evaluacion al cumplimiento
de metas establecidas en cada unidad
administrativa.

+ Controly

Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)
Justificacion ylo

Comentarios al PTA
(RD-SCE-10-03)

Subcontralor de Centrol y
Evaluacién

12. Recibe RD-SCE-10-02 y la RD-SCE-10-03, e
instruye para la realizacion de la evaluacion al
avance de metas establemdas en cada
unidad administrativa.

Controt y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al PTA
(RD-SCE-10-03)

ALDF PP-CG-S5CE-12
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Manual de Politicas y Procedimientos de

Ia Contraloria General

ASAMBLEA 5@

DETODOS i

Subcontralorfa de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Résponsab!e "

Actividad

Registro

Director de Evaluacion

13. Recibe RD-SCE-10-02 y la RD-SCE-10-03, e

instruye para la realizacién de la evaluaciéon al
avance de metas establecidas en. cada
unidad administrativa.

Cantrol y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)
Justificacion y/o

Comentarios al PTA
(RD-SCE-10-03}

Jefe de Departamento de
Evaluacién y Seguimiento a
la Gestion

14. Recibe RD-SCE-10-02, la RD-3SCE-10-03,
verifica que la informacién este completa, y
determina.

. Esta completa [a informacion?

14.1.No: Senata la informacion faltante vy
devuelve RD-SCE-10-02, la RD-SCE-10-03.
Pasa a la actividad 7.

14.2.Si: Realiza el analisis del RD-SCE-10-02 y la
RD-SCE-10-03, elabora el Informe de
Seguimiento y Evaluacion al cumplimiento
de las metas de cada unidad administrativa,
y envia para revision.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anuat (RD-
SCE-10-02)

Justificacian y/o
Comentarios ai PTA
(RD-SCE-10-03)

Informe de
Seguimiento y
Evaluacién al
cumplimiento de las
metas de cada
unidad
administrativa

Director de Evaluacién

15. Recibe, revisa y analiza la informacién
contenida en el Informe de Seguimiento y
Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada unidad administrativa.

¢ Es correcta la informacion?

15.1.No:  Devuelve informacion .para su
correccion. Pasa a la actividad 14.

15.2.8i: Presenta para su validacion vy
aprobacion.

Informe de
Seguimiento y
Evaluacion at
cumplimiento de las
metas de cada
unidad
administrativa

ALDF-PP-CG-5CE-12
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‘Manual de Politicas y ProCedimientds de

la Contraloria General

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15. _

Responsable Actividad ‘Registro
16. Recibe y revisa el Informe de Seguimiento y
Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada unidad adminisirativa.
("ES COTI’ectO? !nforme de

Subcontralor de Gontrol y
Evaluacion

16.1.No: Regresa el Informe de Seguimiento y
Evaluacién al cumplimiento de las metas de
cada unidad administrativa para su

- correccion. Pasa a la actividad 13.

16.2.8i: Valida el Informe de Seguimiento 'y

Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada unidad administrativa y envia para visto
bueno. ‘

Seguimiento ¥
Evaluacion al
cumplimiento de las
metas de cada -
unidad administrativa

Contralor General

17. Recibe el Informe de Seguimiento vy
Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada unidad administrativa y lo envia a la
Comision de Gobierno y al Comité de
Administraciéon mediante oficio.

informe de
Seguimiento y
Evaluacion al
cumplimiento de las
metas de cada
unidad administrativa

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CG-SCE-12
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria Generat

ASAMBLEA - -
PETODOS

Subcontralorfa de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

~ Titulares de las o R N Jefe de
T unidades " Subcontralor de Ditector de Departamento-de
Contralor General | administrativas ~ Controly . Ei’raiuac‘ién Evaluacion y
' de la Asamblea Evaluacion ) Seguimiento a la
Legislativa e Gestion
4. Solicita mediante oficio a
fos titulares de las unidades
administrativas de la
Asamblea Legislativa, el
RD-SCE-10-01 zutorizado.
[
v -
2. Enviaa ) RD-SCE-10-01
para el sequimienta
correspondiente.
]
r
3. Recibe RC-SCE-10-01 y
lurna para seguimiento
autorizade de cada unidag
adminisbrativa
|
v
4._Recibe RD-SCE-10-01
y remite para
seguimiento.
{
h 4
5. Recibe RD-SCE-10-01e
instruye para seguimiento,
I
Y
6. Recibe RD-SCE-10-01,
archiva y elabora oficio de
@ w solicitud de avances dei
1 mismo de fas unigades
adrministrativas, y envia
para revision.

ALDF-PP-CG-5CE-12
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de
. ASAMBLEA
la Contraloria General DETODOS

VI LEGISLATURA

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02 , Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

 ‘Director de Evaluacién - .| " subcontrator de Control y Evaluacién

7. Recbe oficlo de solicitud
de avances de fas unidades)
administrativas y revisa.

No Si

L Esta conecto?

7.1. Devuelve oficio para 7.2. Rubrica oficio de visto
SUComeccion. bueno y envia para su
aprobacian.

8 Recibe oficio de solicilud
de avances de [a5 unidadest
adminisrativas y revisa,

4Esta correcio?

8.1. Deyuelve oficic para 8.2, Rubiica oficio de vislo
SU COMEceitn. bueno y emvia parasu
autorizacion. -
h 4
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

- Contralor General

- Titulares de las
- unidades
_administrativas de la
Asamblea Legislativa

Subcontralor de

Control y Evaluacion °

Director de Evaluacidn -

9, Recibe oficio de selicitud
d2 avances de [as unidades|
administrativas y revisa.

No

St

LEst comecto?

9.1, Devuelve oficia para
su comeccidn.

9.2. Fisma oficio de
aulorizacién y envia

salicilando los avances.

¥

10. Retibe eficio de
solicitud de avances y los
envia para seguimiento
conesgondiente.

v

11. Reglbe avances enel
RD-SCE-10-02 y Iz RD-
SCE-10-03, e instruye para
su evaluacion 3l
cumplimiento de metas
estzblecidas.

¥
12. Recibe RO-SCE-10-02
yla AD-5CE-10-03,e
inslruye para 13 realizacion
de la evaluacion 2l avance
de melas eslablecidas en
cada unigad administrativa.

L4
13. Recibe RO-5CE-10-02
yia RD-SCE-10-03,e
instruye para fa realizacion
dela evaluacion al avance
de metas establecidas en
cada unidad administrativa,
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

. Jefede Departamento de Evaluacion'y

Seguimiento a Ja Gestion

_ -Director.de Evaluacion

4. Reciba RD-SCE-10-02,

Ia RD-SCE-10-03, verifica
gue la informacibn esle
complela, ¥ determing.

Si

No

2Esla completa
lainformacion?

14.1. Sefialala
infovmacidn faltanle y
deyuelve RD-SCE-10-02
yla RD-SCE-10-03.

14.2. Realiza et analisis del
RD-SCE-10-02 yla RD-
SCE-10-03. elavora el
Informe de cada unidad
administraliva, y envia para

revision,

115. Rexibe, fevisa § anahzal
la informacion contenida en

Pl

ol Informe de Seguimiento y
Evahracion al cumplii &
de las melas de cada
unidad administrativa.
No Si
$E5 comectaia
infarmacion?
5.1. Deveelve *5.2. Presenta para su
inforrmizeion para su validacion y aprobacion.
correccibn,
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Subcontralor de Control y Evaluacién

‘Contralor General

16. Recibe y revisael
Informe de Seguimieeto y
Evafuacibn al cumplimienio

de las metas de cada
unidad administrativa,

No

Si

¢ Es coreslo?

16.1. Regresa el Infonme de| 16.2. Valida el informe de
Seguimiento y Evalyacion Seguimiento y Evaluacion
al curnplimiento de las 3l cumplimiznto de das
melas de cada unidad melzs de cada unidad
adminisk aiva para su adminisirativa y envia para

correcsion. uisto bueno,

17. Recibe el Informe de
Seguimiento y Evaluacibn
al cumplimiento de las
metas de cada wnidad
adminisrativa y lo envia a
la Comision de Gobiema y
2! Comitt de Administracibn

ALDF-PP-CG-5CE-12
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G. Formatos

Cédigo de registro

‘qubre

RD-SCE-10-01 Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-03 Justificacion y/o Comentarios al PTA

ALDF-PP-CG-SCE-12
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1}

Programa de Trabajo Anual 20XX (2)

Area responsable: (3)
Objetivo del area: (4)
Indicadores de Gestion: {5)

20 Trimestre .

i 3or

‘Abr

May

(7} (8) {9} (10)
FDRMULE SUBEAVISD -AUTCRIZO
Puzate fuesto Pugsla
(11} [12) (13)
NOMBRE ¥ FIAMA NOMBRE ¥ FIFMA NOMERE YFRMA

e
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ASAMBLEA

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-1 0-01).

No. Cainpo Debe anotarse

1. Unidad adminisirativa Normbre de la unidad adminisirativa que emite el PTA.

5 Titulo del formato _El titulo “Programa de Trabajo Anual”, seguido del afio al
gue corresponda.

3 Area responsable I?Jombre de la 'ynidad administrativa, direccién general o
area correspondiente.

4 Objetivo del area Establfecer”el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
Organizacion. : :
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el

5. Indicadores de gestion desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados. :

6. Pagin.aci()n Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".

7 Actividad Son las  acciones _'Ilevadas a cabo por la unidad
administrativa, direccion general ¢ area correspondiente.

3 Unidad de medida Expresion de _Ia_s aqciones ejecutadas por las areas
(documento, actiwdad,_mforme, etc.).

9 Metas programadas (P) Determinar el némero de actividades programadas para
cada mes.

10, Total anual Es el nﬂmer? total de las actividades programadas a realizar

durante el afio.

1. Formuld Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
informe.

1. Superviso Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.

13 Autorizod Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe. '

ALDF-PP-CG-SCE-12
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisin: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

i ]

UNIDAD ADMINISTRATIVA (1) Vletresun
Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anuat 20XX_{2)___ trimestre {3 )
Area responsable: 41 i
Objetivo del drea: 5) ch; de
indicadores de Gestion: [ 3] {(7)
3 - der Trimestra © - Savbmeswd  Sf 0 o | -
T - o I T adol-A 4:2]
Feb Nov|DicToa1] (%5 B
=]
R
P
R
B
R
P I t111[012 13 14
[z
38
P
R
P
R
“FORMULO - SUPERVISO T ADTORIZD
. Puesto Puesto Puesio
{15) {16) (17)
NOMBRE ¥ FRMWA NOMERE Y FRMA HOMEBRE Y FIRMA
ALDF-PP-CG-SCE-12
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Subcontraiorfa de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de Henado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo

Anual (RD-SCE-10-02).

No. Camlpor.' Debe anotarse
1. | Unidad administrativa Nombre de la unidad'admi'nistrativa
2 Titulo El titulo “Control y Segﬁi'mienfo al Prbgrama de'Tréb'éjo
) Anual" seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre _ Trimestre al gue corresponde la integracién del.avance.
4 Area responsable Unidad administrativa, '_ direccion general o  area
S correspondiente. '
5 Objetivo del area Estab!gacer' ’el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
Organizacion.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
6. Indicadores de Gestion desempefic y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.
7. Paginacion Numeracion de paginas con el formato "hoja x de y".
| 8 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la unidad
; administrativa, direccion general o érea correspondiente.
Metas programadas (P); Expresiéon cuantitativa de las
actividades programadas.
9. Metas
Metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10 Unidad de medida Expresién de las acciones ejecutadas por cada “area
' (documento, actividad, informe, etc.).
11. Total Avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) Avance del tiimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado Suma de las metas programadas y realizadas.

ety

AR ST A ST T AT
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No. o Campo - Debe anotarse

14. Avance (%) Resuitado de dividir las metas realizadas entre las
programadas por 100.

15. Forrhufo ' ' _Nombre, firma y puesto del servidor piblico que elabora el
informe.

16. Supervisd Nombre, firma y puesto del servidor pudblico que revisa el
informe.

17. Autorizéd ' Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe. :

ALDF-PP-CG-SCE-12
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Actualizacién: 24/08/15 .

Fecha de Emision: 06/11/02

VEieRSAORE -

UNIDAD ADMINISTRATIVA (’i }
Justificacién y/o Comentarios al Programa dé Trabajo Anual 20XX__ (2}

trimestre (3)

Area responsable: : : {4) Hoja de
Objetivo del area: {5) {7)
Indicadores de Gestion: {6)
: "--Gbme'siia'ﬂo oJuéiﬁI:g’z_:_ r
(8) (9) (10)
I SUPERVISO . " ¢ muToRzO
Pussto Puczio Puzsto
{11} {12) {13)
NOMBRE Y FRMA WOMERE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

ALDF-PP-CG-SCE-12 R
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Justificacion y/o Comentarios al Programa de
Trabajo Anual (RD-SCE-10-03)

Debe anotarse

No. Campo
1. Unidad administrativa Nombre de la unidad administrativa.
2 Titulo E! titulo “Justificacion y/o Comentarios al PTA” seguido del
’ afioc al que corresponda.
3. Trimestre Trimestre al que corresponde fa integracion del avance.
4 Area responsable Unidad administrativa, direccidn general o area
T ‘ ' correspondiente. '
5 Objetivo del area Establecer el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
: Organizacion.
Estahlecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
6. tndicadores de gestion desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.
7. Paginacion Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".
8 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la unidad
) administrativa, direccion general o area correspondiente.
9 Unidad de medida Expresion de las acciones ejecutadas por cada area
: ' (documento, actividad, informe, efc.).
Se debe considerar el avance de las metas programadas
10 Comentario y/o justificacion para cada una de las actividades; en caso de presentarse
’ desviaciones, el area debera especificar 1as causas que las
originan.
11 Formuld Nombre, firma y puesto del servidor plblico que elabora el
: informe.
12 Superviso Nombre, firna y puesto del servidor ptblico que revisa el

informe.
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Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

No. | Cé_mpo

Debe anpta rse

13. Autorizo

Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.

~ ALDF-PP-CG-SCE-12
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

SLR-04-13 Atencién e Investigacion de Quejas y Denuncias.

A. Objetivo especifico

Establecer las politicas que permitan la operacidén oportuna y eficaz de los servidores
publicos involucrados en la recepcion, registro, control, atencion e investigacion de las
quejas y denuncias que se reciban por cualquier medio en la Contralorfa General, con
motivo de actos u omisiones presumiblemente irregulares, atribuidos a algin servidor
plblico adscrito a las unidades administrativas de la Asamblea Legisiativa, durante el
ejercicio de las funciones gue tienen encomendadas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Contraloria General _

» Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
« Direccion de Quejas y Denuncias

» Departamento de Quejas

» Departamento de Denuncias

C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Queja Manifestacién de persona fisica o moral, mediante la cual
hace del conocimiento de la autoridad actos u omisiones de
servidores publicos contrarios a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el
servicio publico y que le significan una afectacion directa a sus
intereses.

Denuncia Manifestacion de persona fisica o moral que hace del
conocimiento de la autoridad actos u omisiones de servidores
plblicos, que no afectan sus intereses como gobernado, mas
son contrarios a los principios que rigen el ejercicio del

ALDF-PP-CG-5LR-13
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Suhcontraloria de Legalidad y Responsabiiidades

Facha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Comparecencia

Libro de Gobierno

Promovente

Respaldo electrénico

D. Politicas especificas

servicio publico.

Acto procesal por el que el promovente se pone en presencia
de un representante de la Contralorfa General.

Libreta en la que, para cado afio lectivo, se registran los
expedientes  aperturados  asignandoles  un ndmero

" consecutivo, asentando, entre otros datos, los hechos que dan

origen, asi como el acuerdo de radicacion, solicitudes de
informes, citatorios y diligencias realizadas, hasta la resolucion
correspondiente.

Persona fisica o moral que hace del conocimiento de la
Contraloria General, actos u omisiones de servidores publicos -
mediante una queja o una denuncia.

Documento o informacién en formato digital.

1. En términos de lo dispuesto por el articulo 15 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, la investigacion de quejas y denuncias, se regulara por lo dispuesto en la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2 Es atribucion exclusiva de la Contraloria General, a través de la Subcontraloria de -
Legalidad y Responsabilidades y de la Direccidn de Quejas y Denuncias, recibir e .
investigar las quejas y denuncias que se presenten con motivo de actos u
omisiones de los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, que presuntamente afecten los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben observar en el desempefio
de sus empleos, cargos o comisiones, los cuales estan contemplados en los
articulos 109, fraccion lit, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

" Mexicanos y 47, parrafo primero, de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos. ' :

Ty
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~La investigacion de las quejas o denuncias tendrd como unica finalidad comprobar
la existencia o inexistencia de aquelios actos u omisiones que la motivaron y si
éstos pueden presumirse como constitutivos de responsabilidad administrativa, se
debera turnar al area encargada de substanciar el Procedimiento Administrativo
Disciplinario o se determine su archivo definitivo para que, de ser el caso, se
deslinden responsabilidades. :

. Se podran captar quejas y denuncias por cualquier medio reconocido por fa ley,
conteniendo los siguientes requisitos minimos, sin los cuales no sera posible su
-investigacioén:

a) Estar escrita en espariol y debidamente firmada; los documentos redactados en
idioma extranjero deberan de acompafiarse con la correspondiente traduccion
al espanol. '

b) Tener una descripcion detallada de los hechos que pudieran implicar alguna
responsabilidad administrativa.

c) Aportar datos o elementos que permitan la identificacion del servidor(es)
publico(s) en contra de quien(es) se formula la queja o denuncia.

. Correspondera a la Contraloria General vigilar que se respeten los derechos

humanos de los promoventes {quejosos y denunciantes), con el propésito de que
éstos, por ningln motivo, sean objeto de molestias, intimidaciones o se les inhiba a
presentar alguna queja o denuncia. ’

. Cuando por cualquier medio la Contraloria General conozca fa existencia de
elementos que pudieran constituir irregularidades en la actuacion de algin servidor
publico adscrito a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, podra
llevar a cabo la investigacion ofictosa de las mismas.

. Sélo procedera la investigacion de una queja o denuncia presentada en forma
andnima, cuando se acompafe de material probatorio o informacion detallada
sobre los hechos objeto de la misma o de los lugares en los que se encuentran las
evidencias que la sustenten. '

. Cuando la queja o denuncia se presente en forma personal (comparecencia ante la
Direccion de Quejas y Denuncias), no sera necesaria su ratificacion.

ALDF-PP-CG-5LR-13
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9. -Atendiendo al contenido de la denuncia o gueja presentada, el titular de la
Contraloria General valorara cuando la falta de ratificacién de la misma, pueda
impedir el inicio de la investigacion.

10. Solo en caso de gueja, el desistimiento de su promovente podra ser motivo para su
conclusion. ' ' - ' ' ‘

11. Cuando el promovente pretenda presentar la queja o denuncia en forma personal y
no corresponda a la competencia de la Contraloria General, la Direccién de Quejas
y Denuncias debera orientarlo para que la formule ante la autoridad competente.
Tratandose de quejas o denuncias presentadas por escrito, se emitira un Acuerdo
" en el que se determine la falta de competencia para conocer e investigar la queja o
denuncia v, de ser el caso, se ordenara sea remitida a quien corresponda conocer

de la misma.

12. Se dara la atencion de las peticiones y sugerencias presentadas por escrito,
‘turnandolas a las instancias correspondientes e informando a su promovente el
tramite otorgado.. - '

13. Todas las actuaciones que se -practiquen para la investigacion de las quejas 0
denuncias constaran por escrito, contendran nombre y firma de quien(es)
“intervenga(n) en las -mismas, y de forma expresa, la informacion y reservas
obligatorias que sefale la normatividad relativa a la proteccion de datos
personales. - B

14. E| Contraior General emitira:

14.1. Oficio citatorio para comparecencia siempre que, para el buen curso de la
investigacion, se requiera citar a un testigo, al quejoso o al denunciante.

14.2. Oficio para solicitar informacién o documentacion, siempre que del contenido
de la investigacion.se requiera solicitar a otras instancias, internas y/o
externas, informacién relacionada a la queja o a la denuncia con el fin de
integrar adecuadamente el expediente.

15. Si de la investigaciéon resulta que los hechos implican alguna responsabilidad
diversa a la administrativa, la Contraloria General informara de ello a la Comisién

ALDF-PP-CG-SLR-13
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de Gobierno y en su caso a la Oficialia Mayor, seglin corresponda, y dara vista a la
autoridad competente para conocer de los mismos.

16. La Contraloria General hara del conocimiento al quejoso o denunciante y, en su
- caso, al servidor publico implicado en la investigacién, asi como a ta Comision de
Gobierno, mediante la cédula respectiva, los acuerdos que determinen la
incompetencia, improcedencia o desistimiento de la queja o denuncia.

17. Las causas para iniciar Acta Especial Circunstanciada, son:

a) A peticion del promovente, por documento o comparecencia.

b) Cuando no se cuente con elementos de conviccion gue permitan clasificar el

c)

documento o la comparecencia como queja o denuncia.

Porque los hechos sean notoriamente improcedentes.

18. Los expedientes que sean turnados a la Direccién de Responsabilidades, deberan
contener por lo menaos:

a)

b)

d)

Los datos persona[és del servidor{es) plblico(s) o ex-servidor(es) publico(s)
presunto responsable: nombre completo, domicilio particular, Registro Federal
de Contribuyentes con homoclave y dltimo grado de estudios.

Nombramiento del empleo, cargo o comision en el que cometié las presuntas

‘irregularidades, sueldo mensual y antigliedad en el servicio publico.

Descripcion detallada de las presuntas irregularidades con su correspondiente
fundamentaciéon y motivacién. En ia fundamentacion se deben sefialar
expresamente los articulos, fracciones o parrafos incumplidos, asi como la
norma a la que pertenecen. ' -

Las documentales de las que se desprendan las presuntas irregularidades
deben estar en original o copia certificada. '

el
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

2
%'—e:

PETODOS

~ Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidédes

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento .

Responsable -Actividad Registro.
1. Recibe de promovente queja o denuncia y. _Quéja-
Contralor General turna para su atencion. ' .
o | Denuncia
Subcontrator de Legalidad 2. Recibe la gueja o denuncia y-remite. " Queja
y Responsabilidades Denuncia
o ' 3. Analiza documento y determina si es queja 01 Queja
ggﬁﬁtr?;g: Quejas ¥ denuncia para su remision al -Jefe- de- ) e
Departamento correspondiente. _ Denuncia
4..  Analiza la queja o denuncia. Queja
; Reline los requisites que debe contener la queja o | Denuncia
denuncia? :
) Acuerdo de
4.1, Sii FElabora proyecto de Acuerdo de Radicacion (RD-
‘(JDEJZJ.S: fDﬂ;:r(tjimento de . Radicacién (RD-SLR-13-01) y envia para su | SLR-13-01)
Departamento de | revision. Pasa a la actividad 17. Acuerdo de
| Denuncias 4.2, No: Elabora proyecto de Acuerdo de Incompetencia (RD-
Incompetencia (RD-SLR-13-04) o en su caso SLR-13-04)

Acta ‘Especial Circunstanciada (RD-SLR-13-
06) y envia para su revision.

-1 Circunstanciada

Acta Especial

{RD-SLR-13-086)

Director de Quejas y
Denuncias

5. Recibe y analiza el RD-SLR-13-04 o en su
caso el RD-SLR-13-06. B '
¢ Se aprueba proyecto?
5.1. No: Sefala observaciones al proyecto. Pasa a
la actividad 4.2. : .

5.2. Si: Valida con su rubrica el RD- SLR 13-04 0
en su caso el RD-SLR-13-06, y lo envia para
su aprobacion.

‘Incompetencia (RD-

Acuerdo de

SLR-13-04)
rubricado

Acta Especial
Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)

ALDF-PP-CG-SLR-13
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i Manual de Politicas y Procedimientos de
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asapiEn 1 )
DETODOS 2.4+

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaci

én: 24/08/15

Responsable Actividad .Registro
6. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-04
0 el RD-SLR-13-06. Acuerdo de
¢Se aprueba el proyecto? [Snf}g‘:qg%i’)‘c'a (RD-
Subcontralor de Legalidad 6.1. No: Sefiala observaciones al proyecto. Pasa a | rubricado

y Responsabilidades

la actividad 5.

6.2. Si: Da su visto bueno, rubrica proyecto de RD-
SLR-13-04 o de RD-SLR-13-06 y envia para
su autorizacion.

Acta Especial
Circunstanciada
{RD-SLR-13-06)

Contralor General

7. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-04
0 de RD-SLR-13-06.

¢.Se aprueba el proyecto?

7.1. No: Sefala observaciones al proyecto. Pasa a
la actividad 6.

7.2. Si: Autoriza RD-SLR-13-04 o RD-SLR-13-06, v
remite para proceso correspondiente.

Acuerdo de
Incompetencia (RD-
SLR-13-04)
rubricado autorizado

Acta Especial
Circunstanciada
{RD-SLR-13-06)

Subcontralor de Legalidad
y Responsabilidades

8. Recibe RD-SLR-13-04 o RD-SLR-13-06 vy
remite para su tramite.

Acuerdo de
Incompetencia (RD-
SLR-13-04}
rubricado y
autorizado

Acta Especial
Circunstanciada
{RD-SLR-13-06)

Director de Quejas y -
Denuncias

8. Recibe y envia RD-SLR-13-04, o RD-SLR-13-
06 instruyendo:

1. Se registre en el Libro de Gobierno, asi
como en los medios informaticos dispuestos
al efecto. o ) )

2. Se elaboren oficios para, en su caso, remitir
el asunto en copia ceriificada a la autoridad
competente, y para netificar a la Comision
de Gobierno y al promovente.

Acuerdo de
Incompetencia {RD-
SLR-13-04)
rubricado y
autorizado

Acta Especial
Circunstanciada
{RD-SLR-13-06)

ALDF-PP-CG-5LR-13
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la Contralotia General

ASAMBLEA 9
PETQDOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha derActuaIizécién: 24/08/15

.- Responsabile Actividad Registro
10. Registra en el Libro Gobiemo el RD-SLR-13- | Acuerdo de
04 o el RD-SLR-13-06. Incompetencia (RD-
SLR-13-04)

Jefe de Depanamento_dé
Quejas / Jefe de
Departarento de

Acta Especial
Circunstanciada:

(RD-SLR-13-06)

Benuncias
11. Elabera 0f|_C|_q{s) correspondiente(s) y envia Oficio(s)
para su revision.
12. Recibe y revisa oficio(s) correspondiente(s).
£Son correctos?
Director de Quejas y 12.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | ©ficio(s)
Denuncias 11. rubricado(s)
12.2.Si: Valida con su rlbrica y envia para su visto
bueno.
13. Recibe y revisa oficio(s) correspondiente(s).
_ ' .Son correctos?
Subcontralor de Legalidad 13.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | Oficio(s)
y Responsabilidades 12. - rubricado(s)
13.2.8i; Valida con su ribrica y envia para su
autorizacion.
14. Recibe y revisa oficio(s) correspondiente(s).
¢ Son correctos?
Contralor Generat 14.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | Oficio(s)
. I 13. : auterizado(s)
14.2.81; Autoriza oficio(s) ‘co'rrespondiente(s) e
_____ _instruye su tramite correspondiente.
_ 15. Recibe oficio(s) correspondiente(s)
: . autorizado(sy y remite al Jefe de .
Subcontrator de Legalidad ; ) Oficio(s)
y Responsabilidades Departamento correspondiente, a través del autorizado(s)

Director de Quejas y Denuncias para su
tramite.
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ASAMBLEA

DETODOS 4174

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaci

én: 24/08/15

Responsable ‘ '-'A(:ti\_ridad Registro
Jefe de Departamento de 16. Envia oficios a las autoridades
Quejas / Jefe de correspondientes para su debida atencidn. Fin | Oficio(s)
Departamento de del Procedimiento. autorizado(s)
Denuncias :
17. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-
01. .
;. Se aprueba el proyecto?
Director de Quejas y : ¢ P ) proy . Acugrdo_fje
Denuncias 17.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | Radicacion (RD-
41, : SLR-13-01)
17.2.Si: Rubrica proyecto de RD-SLR-13-01 y lo
envia para visto bueno.
18. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-
01.
; Se aprueba el proyecto?
Subcontralor de Legalidad 181 No: S _('! bp . P yp la actividad gzlé?;ggigf(RD
ili .1.No: Seriala observaciones. Pasa a la activida -
y Responsabilidades 17 SLR-13-01)
18.2.58i: Da su visto bueno, rubrica proyecto y lo
envia para autorizacion.
18. Recibe y revisa proyecto de RD-SLR-13-01.
¢ Es correcto?
: . L Acuerdo de
Contralor General 19.1.No: Sefala observaciones. Pasa a la actividad | Radicacion (RD-
18. SLR-13-01)
19.2.5: Autoriza RD-5LR-13-01 y remite para su
proceso correspondiente.
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ASAMBLEA

BETODOS |

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable'? .

Actividad

Registro

Contralor General

20. Propone los criterios de investigacion para la

integracién de elementos que permitan
determinar la existencia o no existencia de
Responsabilidad Administrativa, instruye a
través del Subcontralor de Legalidad vy
Responsabilidades y del Director de Quejas y
Denuncias:

1. Se elabore oficio para citar al promovente
para que comparezca a efecto de ratificar,
rectificar o ampliar su queja o denuncia.

2. De ser el caso, se solicita al &rea o areas
correspondientes, un informe para la
investigacién de los hechos contenidos en
el escrito’ de queja o denuncia, con la
documentacion que considere procedente.

3. Se desahoguen las de
investigacion programadas.

4. Se elaboren diversos oficios
coadyuven con fa investigacion.

5 Se de tramite y sequimiento  a
documentos segun corresponda.

diligencias

que

los

Jefe de Departamento de

Quejas / Jefe de
Departamento de
Denuncias

21

Lieva a cabo la investigacion, de acuerdo a los
criterios establecidos en la actividad anterior.

22. Elabora,

segln corresponda, proyecto de
Acuerdo de Improcedencia {RD-SLR-13-03) o
de Acuerdo de Procedencia (RD-SLR-13-05) y
envia para revision. '

Acuerdo de
Improcedencia {(RD-
SLR-13-03)

Acuerdo de
Procedencia (RD-
SLR-13-05)

g_,,.,m e
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ASAMBLEA
DETODOS |

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

* Responsable- Actividad Registro.
23. Recibe y analiza e! proyecto de RD-SLR-13-03
o RD-SLR-13-05. Acuerdo de
. Improcedencia (RD-
Se aprueba el proyecto?
Director de Quejas y - L=eap proy SLR-13-03)
Denuncias 23.1.No: Sefiala observaciones al proyecto. Pasa a Acuerdo de
la actividad 22, ;
Procedencia {RD-
23.2.Si: Valida con su rubrica et RD-SLR-13-03 o | SLR-13-05)
RD-SLR-13-05 y lo envia para aprobacion.
24. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-03 .
o RD-S5LR-13-05. Acuerdo de
) Improcedencia {RD-
Se aprueba?
Subcontralor de Legalidad : ¢ p- o SLR-13-03)
y Responsabilidades 24.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a fa actividad | . 40 4o
, 23. Procedencia (RD-
24.2.Si: Valida con su rubrica el RD-SLR-13-03 o SLR-13-08)
RD-SLR-13-05 y lo envia para aprobacion.
25. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-03
0 RD-SLR-13-05. Acuerdo de
;. Se autoriza? g?_‘;{ﬂcigg?ma (RD-
Contralor General o Sef i
25.1.goéc8ti3ir:ja::3 ;gservamones al proyecto. Pasa a Acuerdo de
) Procedencia (RD-
25.2.Si: Autoriza el RD-SLR-13-03 o0 RD-SLR-13- | SLR-13-05)
05 y remite para su tramite correspondiente.
26. Recibe el RD-SLR-13-03 o RD-SLR-13-05 y | Acuerdo de
turna para su tramite correspondiente. Improcedencia (RD-
Subcontralor de Legalidad SLR-13-03)
y Responsabilidades Acuerdo de
Procedencia {RD-
SLR-13-05)

ALDF-PP-CG-SLR-13
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Subcontraloria d.e'Légalidad ¥ Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actuaﬁiacién: 24/08/15

Responsable Actividad ' Registro
27. Recibe y envia, seguln sea el caso;
a) ElRD-SLR-13-03, instruyendo:
1. Seregistre en el Libro de Gobiemno.

2. Se elabore oficio para nofificar ios
resolutivos det Acuerdo al promovente.

3 Se elabore OflCiO‘ para nottﬂcgr el Acuerdo de
asunto a la Comision de Gobierno, Improcedencia (RD-
acompafado de su respectiva Cédula SLFIz{-13—O3)

: (RD-SLR-13-02). - : )
Director de Quejas y . Acuerdo de
Denuncias 4. Instruye,  segun _correspondq, €l Procedencia {RD-
resguardo de la queja o denuncia que SLR-13-05)

-dio origen al Acuerdo y en el momento
oporluno el envic al Archivo.

b) EIRD-SLR-13-05, instruyendo:
1. Seregistre en el Libro de Gobiemo.

2 Se envie mediante oficio acompariado
del expediente administrativo a [a
Direccion de Responsabilidades, quién
debera de continuar con las actividades
conducentes.

Cédula (RD-SLR-
13-02)

Jefe de Departamento de
Quejas / Jefe de
Departamento de
Denuncias

-28. Recibe Acuerdo y verifica.

4 Es RD-SLR-13-037

28.1.Si: Registra en el Libro de Gobierno y elabora
proyecto de oficio para notificar a la Comision
de Gobierno y envia para revision. Pasa a la
actividad 29.

28.2.No: Registra en el Libro de Gobierno y envia
expediente administrativo a la Direccion de
Responsabilidades.

Acuerdo de
Improcedencia (RD-
SLR-13-03)

Proyecto de Oficio

Continla con procedimiento SLR-04-14 de
Atencién de Expedientes de Responsabilidades.

ALDF-PP-CG-SLR-13
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la Contraloria General : pETODOS
VI LEGISIATURA '
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Responsable : ‘ ? . ‘Actividad : Registro
29. Recibe proyecto de oficio para notificar a la
Comision de Gobierno y revisa.
¢; Esta correcto?
Director de Quejas y 29.1.No: Devuelve proyecto de oficio para su | Oficio rubricado
Denuncias correccion indicando observaciones. Pasa a la
actividad 28.1.
20.2.Si: Rubrica proyecto de oficio y envia para
visto bueno.
30. Recibe proyecto de oficio para notificar a ta
Comisién de Gobierno y revisa.
¢ Esta correcto?
Subcontralor de Legalidad 30.1.No: Devuelve proyecto de oficio para su i i
o -1.ING. Oficio rubricado
y Responsabilidades correccién indicando observaciones. Pasa a la
actividad 29.
30.2.Si- Da su visto bueno, rubrica proyecto de
oficio y envia para autorizacion.
31. Recibe proyecto de oficio para notificar a la
Comisién de Gobierno y revisa.
¢ Esta correcto?
31.1.No:. Devuelve proyecto de oficio para su
correccion indicando observaciones. Pasa a la o .
Contralor General actividad 30. ' Oficio autorizado
31.2.50' Autoriza oficio, notifica a la Comision de
Gobierno e instruye se archive la gueja o
denuncia a ftravés del Subcontralor de
Legalidad y Responsabilidades y el Director
de Quejas y Denuncias.

ALDFPP-CG-SLR13 eoma e
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Manual de Politicas y Proc,edim'ieﬁtols de ASAMBLEA

% - ' . -
o la Contraloria General DETODOS
VI LEGISLATURA o
Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisin: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Responsable : Actividad Registro
Jefe de Departamento de 32. Archiva quéja .0 denuncia en expediente
| Quejas f Jefe de correspondiente.
Departamento de . o
Denuncias
Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CG-SLR-13
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS £

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de fiujo

3. Analiza documente ¥
delermina si es queja o
denunciz para su
femisian al Jefe de
Departamenio
comespondiente.

L VS‘ull-):;;:crla;g;de . | Director de Quejasy | Jefe de Departamento de Quejas:/-Jefe de -
1 o e Denunci Departamento de Denuncias
Responsabilidades enuncias P 1ento de Lenunc
1. Retibe de promavente
quejaa denuncia y fura
para su atencion.
¥
~ 2 Recibe laquejao
denynicia y remile.
h 4

¥

4, Anali

denuncia

zzlaquejac

4.1, Elabora proyecto de
RD-SLR-1301.

4.2, Etabara proyecto de
RD-SLR-13-04 o en su

¢ase el RD-SLR-13-06 y
ENvig para su revisien.

ALDF-PP-CG-SLR-13
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VI LEGISIATURA
Subcontraloria de Legalidéd Yy Responsabiiidades
Fecha de Emisidn: 06/11/02 . Fecha de Actualizacidon: 24/08/15
. :::birector de Quejas y Denuncias : _S_ﬁhboﬁtralbf'de Legalidad yt'Res':ponsrabiiidad'e‘s |

5. Retibe y anafiza el

RD-5LR13-040ensu
@; cas0 2l RD-SLR-13-06.

Si

Ho

£5e apiueba
proyeclo?

5.1. Sefala 5.2, Valida con su ritbrica
observationes al el RD-5LR-13-04, o en
proyeclo, sucasgel RD-5LR-13-
04, y lo envia para su :
aprobacion. I

[

6. Recibe y analiza el
proyeste de RD-SLR-13-
04 g ¢l RD-SLR-13-06. ‘_®

No

; ]
|

Si

45 aprueba
el proyecto?

6.1. Senala 6.2. Da suvisto buene,
observagiones rwhrica proyecle de RD-
proyetio SLR-13-04 0 de RD-5LR-
13-05 y envia para su
autosizacidn,

ALDF-PP-CG-SLR-13
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ASAMBLEA
DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Subcontralor de-

§ e . - Jefe de Departamento
. L . . -Director de Quejas y de Quejas { Jefe de
Contralor General Legalidady . .-~ - .. o S n -, ;
o LR Res 6gsabilid§dés' -7 Dénuncias - . _Departamento de
B P R S e Denuncias
7. Recibe y analizael
proyecta de RD-SLR-13.
04 0 de RD-SLR-12-06,
No Si
¢5e aprueba
el proyeclo?
7.1. Sefata 7.2, Aytoriza RD-SLR-
ohservaciones al 13-04 0 RD-SLR-13-06, y
proyecte. remite para proceso
comespondiente.
i
h 4
8. Recibe RD-SER-13-04
0 BD-StR-13-06 y remile
para sulramite.
h 4

9. Recite y envia RD-
SLR-13-04, instruyendo
registio v elaboracion de
oficios.

¥

10. Registra en el Libro
Gobierna el RC-SLR-13-
04 o el RD-5LR-13-06.

fr s

AR 1S M A
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VI LEGISLAYURA '
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisi6n: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

3 Jefe de Departamento de Quejas / - Subcontralor de Legalidaq‘-y: o

rde Que_;asy Denuincias.

Jefe de-Departamento de Denuncias - Respensabilidades
%
11. Elabora oficin(s)
- fcomespondiente(s) y envia
@__» para su fevisién.
I
v
12, Recibe y revisa
oficio{s)
cortespondientafs). |
. . 5
&S00
comeclos?
!
12.1. Seftala 12.2. Valida con su rébrica . |
observaciones, ¥ eNvia para su visto ’
bueno.
i
h 4
13. Recibe y revisa
oficiofs)
correspondiente(s). <__®

¢5on
comeclos?

13.1. Seidta 3.2 Validaconsu
observaciones. ribrica y enviz para su
_ autorizacitn,
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ASAMBLEA  ;
DETODOS |

VI wGisiarura

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- . . Subcontral or de Jefe de Departamento de | S S
Conitralor General - . o Legalidad | Quejas / Jefe de - “‘Director de-Quejas'y .-
T ARSI & Res 6asabiiid§dés o Departamento'de Denuncias
' - Respor Denuncias
14_ Recibe v revisa
oficiofs)
comespondienle(s).
£5en
correctos?
14.1. Sedala 14.2. Aulriza oficio(s)
ohsenvaciones. correspondients(s) e
instruye su ramite
correspondiente.
[
h 4

15. Recibe oficiofs)
correspandiente(s}
autorizado(s} y remite al

Jefe de Deparlamento
conespondiente parasu
IrArite
|
' L 4
16. Envia alas
auloridades
comaspondientes para su
debida 2lencibn. . °
Fin 17. Recibe y analiza el
groyeclo de RD-5LR-13-
o
ALDF-PP-CG-SLR-13
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Manual de Politicas y P_roc_edimientos de

ASAMBLEA
DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15 _

" Director de Quejas y Denuncias

Subcontralor de Legalidéﬂ y

Contralor General

‘Responsabilidades -
. No St

£Se aprueba

€l proyecto?
17.1. Sefiala 7.2, Rubrica proyecto
abservaciones. de RD-SLR-13-0ivlo
envia para visto bueno.

i
¥

18_Recibe y andlizael

proyecto de RD-8LR-13-
017

No

Si
é3e aprueba
¢l proyecto?

18.1. Sefiala
observaciones.

18,2, Da su viso bueno,
fubtica proyecio ylo
envia para autorizacidn.

Y
19. Recibe y revisa
proyecto de RD-5LR-13-
18

ZEsta
correcto?

19.1. Sedala
chservaciones.-

19.2. Autoriza RD-SLR-
13-0% y remile pasa su
proceso coespondiente.

o
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VI LEGISLATURA .
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
'C’djntrélp_‘r" :eheral,' ' J:?;dengﬁzgﬁq";fﬁdengﬁsﬁ;g Director de Quejas y Denuncias
20. Propone los crilerios
de investigacion para la
inlegracién de elementos
que pemitan determinas
la existencia o no de
Responsabilidad.
v
2. Uevz aczbola
investigacion, de acuerdo
alos wilerios eslablecidas M

en la actividad anlerior.

v

22, Elabora, segdn

comespongda, proyecta de
RO-5LR-13-030de RD-
SLR-13:05 y enwia para

revision.

v

23, Recibe y analiza et
proyecto de RD-SLR-13-

030 RD-SLR-13:05, <_®

Si

No

£5e aprueta
el proyecto?

21.1. Sefiala 23.2. Valida con su robrica
el RD-SLR-13-03 o RD-
SLR-13405 y lo envia para
aprobacion.

absesvaciones at
proyecto.

Trn i e
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V1 Gistarurs

Subcontraloria de Legalidad y Résponsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actua|izacién: 24/08/15

Subcontralor de L'egé_lidé:d y'Reéponsabilidades,_

24. Recibe y anaiiza el
proyecto de RO-SER-13-

03 0 RD-SLR-13-05, <_®

Contralor General

No Si

¢ 5e aprueha?

observaciones al

24.1. Sehala

proyeclo.

24.2 Valida con su
riibrica gl RD-SLR-13-03
o RD-SLR-1305ylo
envia para aprobacién.

!

25. Recibe y analiza el
prayects de RD-SLR-13-
03 0 RD-5LR-13-05.

Si

No

£5e autoriza?

25.1. Sefiala
observaciones al
proyecto.

25.2. Autoriza gl RD-
SLR-13-03 ¢ RD-SLR-
1305 y remite para su

Irémite cozrespondiente.

ALDF-PP-

?.-w:m.w.;;:,:::s.u,:m-,u-mm

i

]
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VI LGisiarurs

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Subc:o:ntq_'arl‘dr d_e Légalidad y Jefe de Departamento de Quejas,' / Je'fé_ :
‘de Departamento de-Denuncigs |

* Responsabilidades | Director de Quejas y Denuncias

25. Recibe e1 RD-SLR-13-
030RO-SLR-1305 y
tuma para su rémite
comespondiente.

k4
27. Recibe y envia, el RD-
SLR-13.03¢ RD-SLR-13-
05, instruyendo registo y
elaboracidn de oficics
camespondientes.

y

28. Recibe Acuerdo y
verifica.

28.2. Registra en el Lioro
- de Gobierno y envia
expediente adminisbrativo
ala Direccion de

28.1. Registra v elabora
psayecto de oficio para

notificar ala Comisién de
Gabigrno y envia para

Respensabilidades.

Respansabilidadas. revisidn,
Y
Procedimianto StR-04-14 h 4
de Atencian de |
Expedienies de

ALDF-PP-CG-5LR-13
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
bi_rédtdi’" de Qu;éjéé y Denuncias Subcontralor de Légaii,dﬁﬁl y Réspbnsa'bili_d_aﬂes':

1 2. Recibe proyecto de
ofiio para natificar ata

Comision ge Gobierno y !
revisa.

&Estd
COMECD?

29.1. Devuelve proyecto || 20.2, Rubrica proyecto de

de oficio para su olicio y envia para vislo
comeccidnindicando bueno.

observaciones

° : 30. Recibe proyecie de
. oficie para nolifcar ala

Comision ge Gobierno y o
fevisa. .

¢Esta
comeclo?

30.1, Devuelve proyeclo 30.2 Da suisto uena,

de oficio para su rulyrica proyeclo de oficia
comeccién indicando ¥ eNvia para avlonzacion
observaciones.
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VI LEGISLATURA
‘Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Contralor General . o :_,j' o 7 Jefe de Departamento de Quejas | Jefe d_e

Departamento de Denunclas

31. Recibe proyesls de

oficia para nolificar ala

Comisidss de Gobiermo y
revisa.

iEsta
cormecte?

31.1. Devueive proyecto 31.2, Aulgriza ofitio,
e oficio para su notifica ata Comsion de
correction indicando Gobierno & insireye se
obseriaciones. archive laguejao
denuncia.

32. Archive queja o

denuncia en expediente
carrespondiente

Fin

ALDF-PP-CG-5LR- 13
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‘Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Contraloria General PETQDOS

Subcontraiorfa de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro

' Nombre.

RD-SLR-13-01 Acuerdo de Radicacion

RD-SLR-13-02 Céduia

RD-SLR-13-03 Acuerdo de Improcedencia

RD-SLR-13-04 Acuerdo de Incompetencia

RD-SLR-13-05 Acuerdo de Procedencia

RD-SLR-13-06 Acta Especial Circunstanciada

RD-SLR-13-07 Oficio Citatorio para Comparecencia
RD-SLR-13-08 Oficio Para Solicitar Ihformacién o Documentacion

ALDF—'PP~CG—SLR;13 e
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Manual de Politicas y Procedimientos de |acampien 7:@
la Contraloria General PETODOS i

Subcontraleria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Acuerdo de Radicacion (RD-SLR-13-01).

. (]
R4
VI eGSLareaa
~ Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades _ RD-SLR-13-01

ACUERDO DE RADICACION

En la Ciudad de México, alos _[1) diasdeimesde (2] delafodosmil _(3) el _(4) Subcontralor de
Legalidad y Responsabilidades, da cuenta a _(5) , Titular de la Contmlotia General de la Asamblea
Legislativa det Distrilo Federal, con la comparecencia de fecha _ (8} , a cargo del €. _{T) , mediante la cual
hace del conocimiento de esla auloridad lo sigulente: -~ ----- - -- v -mmmvm e o B} —emeeeeiem e

En esta misma fecha, el . __{9) , Titutar de ta Contralorfa General de la Asamblea Legislaliva del Distrito
Federal, con fundamento en los arliculos 14, 16, 108 parrafo pn‘rnefo, 109 fraccién i1, 113 y 122, parrafos
primero, segundo ¥ tercero, Apartado C, BASE PRIMERA, fraccién V, inciso a) de la Conslitucian Polltica de los
Estados Unidos Mexicanos; 19, 7°, 8° fraccion 1, 38 y 42 fraccian | de! Estatuto de Gobierno deb Distrito Federal;
1°, 2°, 3° fraccidn | Bis, 60, 65, y 68 de la Ley Federal de Responsabilicades de los Servidores Pablicos; 10
fracciones XV y 3XXIX, 81 y 83 de la Ley Orgénica de Ja Asamblea Legisfativa dal Distrito Federal, y 64 fraccion #
y 65 del Reglamento para el Gobierno interior e fa Asamblea Legislativa del Dislrito Federal - <= <=« =~=-=--

PRIMERD. Se da cuenta ¢ fa comparecencia a carga del o de la G. __{10) , por virtud de la cual se queja de
posibles imegularidades administrativas de un servidor plblico adscrito a 12 .. Asamblea Legislativa det Distrito
Feceral, por lo que se ordena regisirar el presente asunto con el nimero de expediente CGAL/ {11} f...-Q,enel
Libro de Gabiemo que al efecto se lleva en la Subconiraloria de Legalidad y Responsabilidades. - - - - - - - - -~ -+
SEGUNDO. Con fundamento en las artlculos citadas, inlciese la investigacion pracedente y de ser el caso, el
procedimiento administrative disciplinerio a que haya lugar, de conformidad con los hechios consignados en la
comparecentia de CUBNEAL- = - ==~ == = o s omammeom s ei s s soo e s m T

TERCERQ. Con fundamento en el artlculo 65 del Reglamento para el Gobierno iaterior de la Asamnblea
Legisiativa del Dislrito Federal, tomese la comparecencia de cuenta a la Direccién de Quejas y Denuncias,
dependiente de la Subcontralaria de Legalisad y Responsabilidaces de este Organo de Control, a efesto de que
se instrumenten ias diigencias que conforme a derecho corresponden, para gue en su oporlunidad se determing

10 CONAUCENLE, = =« === == == mremmmmm e e ccarr oo mmscca-isessoososr-ssovesssoose

~ ALDF-PP-CG-SLR-13
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

N
ASAMBLEA Sﬁ}lﬁ-
VI LEGISLATLRA - ‘ DETODOS %@é?j
Contraloria General S
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades —

ASI LO PROVEY® Y FIRMA, EL C. _(5)_, TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA ASANMBLEA

LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDO POR EL €. _{4] , SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y
RESPONSABILIDADES.

SR

ALDF-PP-CG-SLR-13
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Manual de Politicas y Procedimientos de |acaupien
la Contraloria General DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Eecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formatb de Acuerdo de Radicacion (RD-SLR-13-01).

‘No. . . Campo Debe anotarse - .

1 . | Dia Con numero, el dia ‘det mes correspondiente  al
’ levantamiento del acuerdo.

2 Mes Con letra, el mes correspondiente al levantamiento del
) acuerdo.

3 Afio Con letra, el afio comespondiente al levantamiento del

acuerdo.

Subcontrator de Legalidad y

Nombre completo del titular de la Subcontraloria de

4 Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.

5. Contralor General Nombre completo del titular de la Contraloria General.

8. Fecha Con letra, |a fecha de la comparecencia. |

7. Quejoso o denunciante Nombre completo def quejoso o denunciante.

8 Descripcion zrlin;lfgj;;cjf)g etsﬁtr:jc?:a,dd contenido del escrito que da origen
9. Contralor General Nombre completo del titular de ta Contraloria General.

10, Quejoso o denunciante Nombre completo dél quejoso o denunciante.
11. Expediente Numero de expediente correspondiente.

iy
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f ‘Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA -
la Contraloria General DETODOS !

Subcontraloria de Legalidad y Respoﬁsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Cédula (RD-SLR-13-02).

.’hnp’

VI =Gs1aruRA

Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

RD-SLR-13-02

CEDULA

EXPEDIENTE

(1
SERVIDOR £UBLICO 2}
SERALADO
AREA DE ADSCRIPCION [&)]
FECHA DE LOS HECHOS @
HECHOS IMPUTADOS [&)]
|
IRREGULARIDADES )
GOMPROBADAS
. |FECHADEL ACUERDD )
ACUERDO
®

ALDF-PP-CG-5LR-13
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Manual de Politicas y Procedimientos de | ssampiea
la Contraloria General PETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

instructivo de llenado del formato de Cédula (RD-SLR-~13-02).

‘No. . VCa;n-lpo Debe anotarse
’ Numero de expediente Numero de expediente que corresponda a la queja o
’ denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.

o Servidor publico sefialado Nombre completo del servidor o ex-servidor publico,
presunto responsable.

3 Area de adscripcion Area a la que pertenece el servidor o ex servidor pablico,
presunto responsabie.

4 Fecha de los hechos La fecha en la que se dieron los hechos que imputan al
servidor o ex servidor, presunto responsable.

5 Hechos imputados Los hechos que se le imputan al servidor o ex servidor,
presunto responsable.

8. Irregularidades comprobadas | Las irregularidades que fueron comprobadas.

7. Fecha del acuerdo Fecha en la que se emite el acuerdo.

8 Acuerdo Acuerdo. que se emite de acuerdo a los hechos e
irregularidades comprobadas.

s

ALDF-PP-CG-SLR-13
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VI LLGISLATURA
Subcdn.t_raloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Acuerdo de Improcedencia (RD-SLR-13-03).

;*“% &

i o Dironds Z%

VI LEGISLATURA )
~ Contraloria General R
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RO-SLR-13-03
ACUERDO
México, Distrito Federal (1) J
Vistos para acordar los autos del expediente nimero ____ (2}, integrado con motivo - '
de la denuncia promovida por el C. {3} . con motivo del supuesto incumplimiento” :
4 R R R R LR b 1

RESULTANDO

1.El__{5) - de_ {6) dedosmil_({7) _,se recivid en esla Contraloria General de la

Asamblea Legislativa del Distrito Federal el oficio nameso 8 cdel {9 de . . .
. . : o
(10)  de ese mismo afio, mediante el cual el ___ (3) hizo del conocimiento “ :
. . . . . |
lo siguiente: {11)

Por lo anterior, integrado que fue el presente expediente en los términos que quedaron

anotados, se turnaron los autos para la emision del presente acuerdo, at tenor de los

siguientes:
CONSIDERANDOS

. Que esta Coniraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal es

competerte para conocer y determinar sobre la procedencia de los hechos puestos al

conocimiento en el expedienle que nos ocupa y resolver el presente asunio con

ALDF-PP-CG-SLR-13
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VI LEGISLATURA

la Contraloria General DE

Manual de Politicas y Procedimientos de |pcamBiEA

TODOS

subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Eecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

ALDF-PP-CG-SLR-13

"‘TODOS

VIEGISLATURA
Contraloria General
_Subcontralon‘a de Legalidad y Responsabilidades

fundamento en los articulos 14, 16, 108 parrafo primero, 108 fraccion il 113y 122,
parrafos primero, segundo y tercero, Apartado G, BASE PRIMERA, fraccién V, inciso
a) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1°, 8° fraccion |, 38,
42 fraccion 1 del Estatuto de Gobierno del Distrito. Federal; 1°, 2°, 3° fraccion | Bis, 45,
48, 47, 49, 50, 51, 57, 60, 64, 65, 66, 67 y 68 de Ja Ley Federal de
- Responsabilidades de los Servidores Pdblicos; 10 fracciones XV y XXIX, 81 y 83 de
Ja Ley Orgdnica de |a Asamblea Legisiativa de) Distrito Federal; 64 fraccion [i y 65 del
Regiamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federai.-

En virtud de los fazonamientos antes censignados, es de acordarse y 8€,---------—----r—---
ACUERDA -

PRIMERO. De conformidad con los razonamientos contenidos en el considerando
{12} del presente Acuerdo se determina no iniciar pracedimiento

disciplinario a setvidor alguno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, respecto de

los hechos que criginaron el presente sumario.

SEGUNDO. En consecuencia, y a efecto de dar cumplimiento al articulo 64 parrafo tercero,
del Reglamento para el Gobierno Interior de Asamblea Legistativa del Distrito Federal,

e
3

o

A

-s-\-' s

RO-SLR-13-03
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 ' Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

i@ : Asmm %’5

o : DETODOS £.2:¢

VI 1BGISLATURA o Y
Contraloria General - '

Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades : RD-5LR-13-03

comuniguesele e sentido del presente Acuerdo a'la Comisién de Gobiemo, para los efecios

legales conducentes.

TERCERO. De " igual forma - comuniguese el sentido del presente proveido

S < E

CUARTO. Una vez cumplimentado lo anterior, hdganse las anotaciones respectivas en el
Libro de Gobierno que se lieva en la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de

esta Contraloria General y en su momento archivese el presente asunto como total y

definitivamente concluido.

ASi LO PROVEYO Y FIRMA, {(13) , TITULAR DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDO POR
(14 . SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES, -~ -
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASA&E&A
la Contraloria General DETODOS

Subcantraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Acuerdo de Improcedencia (RD-SLR-13-03).

No. S Campo Debe anotarse
1. Fecha de emisién Con letra, la fecha en la que se emite el acuerdo.
. ; Ndmero de expediente que corresponda a la queja o]
tdmero d dien : . . .
2. Ndmero de expediente denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
3 Quejoso o denunciante Nombrg completo de la persona que hizo la queja o
denuncia.
4. Supuesto incumplimiento Los actos u omisiones que originaron la queja o denuncia.
5 Dia Con letra, el dia en que'se recibio el oficio correspondiente
’ a la queja ¢ denuncia.
6 Mes Con letra, el mes en que se recibio el oficio correspondiente
’ a la queja o denuncia.
7 Afio Con letra, el afic en que se recibio el oficio correspondiente
: a la queja o denuncia.
5 Namero de oficio Numerq de oficio que correspondiente a la queja ©
denuncia.
o, Dia oficio Con lgtra, el dia en que se emitié el oficio correspondiente a
la queja o denuncia.
10. Mes oficio Con Ietr_a, el mes en que se emitio el oficio correspondiente
a la queja o denuncia.
1" Actos U omisiones Tran_scrlpCJor] de los actos u omisiones que se le imputan al
servidor publico presunto responsable.
12 Considerando Con numero romano, el cc_)nSIderando en donde se
sustentan las supuestas infracciones.
13. Contralor General Nombre completo del titutar de la Contraloria General.
14 Subcontralor de Legalidad y Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
' Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.

PR
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Acuerdo de Incompetencia (RD-SLR-13-04).

Contraloria General

' Subcon;ralon’a de Legalidad y Responsabilidades RD-5LR-13-04

ALDF-PP-CG-SLR-13

ACUERDO DE INCOMPETENCIA

En México, Distrito Federal, a los __ (1) . dias del mes de ) de dos mil 3

el 4) , Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades, da cuenta al titular

de la Contratoria General de la Asambles Legislativa def Distrito Federai, (5} .
con el escrito de fecha (3] de (/) delafic en curso, constante de __{8) fojas
utiles escritas sélo en su lado anverso, signado por el C. 9} recibido en

~esta Contraloria el __ {10} del mismo mes y afio, en el q'ue, en su parte conducents,

sefala o Siguiente: - - = o - - o o e

CONSIDERANDO

1. Del andlisis realizado al documento mencionado, se desprende que en los presuntos

hechos a que se alude, se hacen imputaciones en contra de Ja C.

(12) _, quien tiene el cardcler de {t3) , situacién que obliga

a esta Autoridad Resolutara a determinar si es competente o no para conocer de fas

. supuestas conductas infractoras de la servidora pabiica sefialada, entendiendo por

competencia la aptifud legitima por la cual se asigna a una autoridad el
conocimiento y resolucion de un asunto, lo cual constifuye un requisito que debe
. estar satisfecho para que el érgano det Estado pueda entrar a resclver el fondo del

asunto. Entrafia pues, un principio de literal observancia, en cuanto veda a esta

Péagina 258
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

V1 LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Contraloria General
RD-SLR-13-04

TR LT TR T

ALDF-PP-CG-SLR-1

3
s

Autoridad Resolutora o a cualquier atra, det empleo de alguna atribucion que las

leyes no le hayan establecido expresamente,

Precisado [o anterior se sefiala que la Contralorfa General de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal tiere su fundamento legal en los articulos 81 y 83 de
la Ley Organica de la Asamblea Legisativa del Distrito Federal, los cuales a la lefra

seftalan:

ARTICULO 81.- La Asamblez dispondra de las unidedes
administrativas que sean necesaiias para el mejor cumplimiento de
sus atribuciones y que determine su presupueslo.

ARTICULO #3.- La Oficialla Mayor, la Tesoreria, la Cortralorfa
General, la Coordinacion General de Comunicacion Social, el
instituto de Investigaciones Parlamentarias, la unidad de Estudios
de ‘Finanzas Publicas, asl coma el titutar de I3 Coordinacién de
Servicios Parlamentarios y fas demas unidades administrativas que
se creen, lendran las atribuciones que fes senale el Reglamento
para gl Gobierno interior y otras disposiciones que emia la
Asamblea.

De iguai manera ia competencia de esta Contralotia General estd deimitada, para el
casc gue Nos ocupa, por la fraccion | dei articulo 64 del Reglamento para el

Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa dei Distrito Federal, ¢f cual a la letra

determina:

ARTICULO 64.- La Contralorfa General de 12 Asambiea tendrd a su cargo l2
auditoria interna del ejercicio del presupuesto de egresos de la Asamblea y de
ta Audiloria Superior, incluyendo los recursos asignados a los Q/Upos

2
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parlamentarios, - fos. gue deberan presentar un informe semestral a
contraloria con la debida justificacién det uso v destino de los.recursos que la
Asamblea les otorgue. La conlralorla auditara a los grupos parlamentarios
respecto del ejeicicio de los recursos que fes seam asignados por la
Asamblea,

La Contralorla General presentara al pleno, por conducto de ta Comisidn de
Gabierno, un informe semestral sobre el gjercicio del presupuesto de egresos
de la Asamblea.

Las resoluciones def Contralor se daran a conocer previamente™a ta Connisién
de Gabierno.

Ademas tendrd 1as siguientes atribuciones:

Ik, Conccer e investigar fos aclos u omisicnies de los servidores
plblicos adsciitos a las unidades administrativas de la Asamblea-y
de la Auditarla Superior, gue afecten la legalidad, honradez, lealiad,
imparciaidad, confidencialidad y eficiencia que deben observarenel
desempefo de su empleo, cargo o comision; derivadas de quejas o
denuncia presentadas por parliculares, servideres plblicos o
aquellas refacionadas con auditorias y en especial las relacionadas
con. los procedimientos de adquisicion de bienes, servicios,
arrendlamiertos y contratacidn de cbra plblica, ast como determinar
e imponer ias sanciones que corespandan en Ios términcs de la Ley
Federal de Responsabiidades de los Servidores Pdblicos, las
cuales-se apiicardn a lravés del superior jerdrquico deb servidor
piblico sancionado. Asimismo, le cofrespongerd sustanciar vy
resolver los Fecursns de revocacion que se promuevan en centra de
las resoluciones que impongan sanciones a jos servidores piblicos
de I Asamblea y de la Auditorla Superior, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Si las irregularidades defectadas constituyen delito promoverd las
acciones legales que correspondan, informando de ello a la
Comisidn de Gobiemo;

De la lectura anterior se desprende que esta Contraloria General, unicamente es

competente. para conocer a investigar Ios actos u omisiones de los servidores

i pliblicos adscritos a fas upidades administrativas de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal y de la Auditoria Superior de {a Ciudad de México, gue

ALDE-PP-CG-SLR-13
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afecten la legatidad, honradez, lealtad, imparcialidad,'conﬁdencialidad y eficiencia
que deben observar en el desempefio de su empleo, carge o comision; derivadas de

quejas o denunclas presentadas por particulares o servidores piblicos, hipdtesis .

que en el presente asunto no se materializa puesto que, si bien es cierto que
12) , safialada como infractora es servidora piblica, segin [o
establece el primer parrafo del artictlo 108 de nuestra Constitucion Politica, el cual

sefala que:--

ARTICULO 108.- Fara los efectos de las responsabilidades a que alude este
Tito se reputaran como senidores plblicos a los representantes de eleccion
-popular, a los miembros del Poder Judicial Federal y de! Poder Judicial del
Distrito Federal, los funcionarics y empleados y, en general, a toda perscna
que desempené un empleo, carga o comisitn de cualquier naturaleza en el
Congresc de la Unién, en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal o enla
Administracién Pablica Federal o en el Distrito Federal, asl como a los
servidores publicos de fos organismos z los que esta Conslitucidén otorgue
aulonomla, quienes seran respensables por los aclos u omisiones en que
incurran en el desempeno de sus jespectivas funciones.

También es cierto que la {12} . no estéd adscrita a ninguna de las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal o de la
Auditorfa Superior de la Cludad de México, circunstancia que rebasa la competencia
de este Organo de Control, por lo que se concluye que esta Contraloria General no

es legalmente competente para conocer de las supuestas infracciones cometidas

por la C. N 4}

Siva de sustento a lo sostenido por esta Autoridad Resolutora los siguientes

criterios jurisprudenciales: (14

L
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En esta misma fecha {5 , el titular de la Contraloria Geheral de la Asamblea

Legislativa del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 14, 16, 108, parrafo
primero, 109 fraccién I, 113, 122 fraccion ili, Apartado C, Base Primera, Fraccion V, inciso
a) de la Constitucion Politica de los Estades Unidos Mexicanos; 12, 8°, 38, 42 fraccion | del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1, 2°, 3° fraccion | Bis, 64, 65 de |a Ley Federal
de Responsabilidades de los Servidores Plblicos; 10 fracciones XV y XXX, 81,83 de la
Ley Orgdnica de ia Asambiea legislativa del Distrito Federal; 64 fraccion |l y 65 det
Reglamento para ei Gubierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal: - - - -

PRIMERO. Téngase por recibido el documnento sefialado. Asimismo, se ordena registrar el presente
asunto en el Libro de Gobierno que al efecto se lleva en Iz Subcentraloria “de Legalidad vy
Responsabilidades, con el nimero de Expediente 15 R R R T ]

SEGUNDO. Esta Contraloria General no es legalmente compelente para conccer de fas supvestas
infracciones narradas en ef documento -de cuenta, segdin lo precisado en ¢l Considerando

(18} - del presente Acuerdo, por lo gue no se entrard a estudiar el fondo del asunto. - - -

TERGERO. Nofifiquese el presente Acuerdo a la Comisién de Gobierno dé la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, para su conodmiento v efectes procedentes, de conformidad con {o dispuesto en
¢l atfoulo B4, tercer parrafe del Reglarnento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa dal

Distrito Federal, - -~ === === mmmcae s oo s edms s mmesmmmm oo

CUARTO. Notifiquese el presente Acuerdo al C. 9 . en el domicilio que al efecto sefalé

para oir y recibir notificaciones.

ALDF-PP-CG-5LR-13
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- QUINTO. Cumplimentado lo anterior en sus términos, registrese el presente Acuerdo en el Libro de
Gobierno que al efecto se lleva en la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades y archivese el

presente expediente corno definitivamente concluido. - -« »---------semroooommommmo e mes

Asi LO RESOLVIO Y FIRMO 5) , TITULAR DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDO
(4) . SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES, ----- -
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Instructivo de llenado del formato de Acuerdo de Incompetencia (RD-SLR-13-04).

,'No'._‘ Campo Debe anotarse -
1. Dia Con letra, el dia en que se da cuenta del acuerdo.
2. Mes Con lefra, e} mes en que se da cuenta del acuerdo.
3. Afio Con letra, el afio en que se da cuenta del acuerdo.
4 Subcontraior de Legalidad y Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
' Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
5. Contralor General Nombre completo del titular de la Contraloria General.
6. Diade escrito Con letra, el dia que tiene el escrito.
7. Mes de escrito Con letra, el mes que tiene el escrito.
8. Fojas Con numero, las fojas que contiene el escrito.
9 Quejoso o denunciante Nombre completo del quejoso o denunciante que signd el
ascrito. :
10. Dia de recepcion F)on Iet.ra, el dia en que se recibio el escrito en las
instalaciones de la Contraforia.
11. Transcripcion Transcripcion textual del escrito.
12, Presunto responsable Nombre completo dei servidor publico, presunto
responsable.
13, Empleo, cargo o comision Er:np_leo, cargo o comision que desempefia el servidor
publico, presunto responsable.
14 Criterios jurisprudenciales Los crito_afios jurisprudenciales que sirven de fundamento
para emitir el acuerdo.
15. Namero de expediente Namero de expediente que corresponda a la queja o

denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.

ALDE-PP-CG-SLR-13
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No. : Campo Debe anotarse
16. Considerando Con ntmero romano, el apartado en donde se detallan las
justificaciones para emitir el acuerdo.
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Acuerdo de Procedencia (RD-SLR~13-05).

V] 1BGISLATURA ‘
Contraloria General RD-SLR-13:05
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
EXPEDIENTE: ___ (1}
ACUERDO

En ia Ciudad de México, a (2)

VISTO el estade que guarda el expediente nUmero [€)] integrade con motive de Ja
[&)) presentada por ef o 1a C. {4 . a fin de que determine presunfas iregularidades
atribuidas al o a los 5 , todos adscritos a 5 de la Asamblea Legislativa del

RESULTANDO

1. (7)

Por lo antes expuesto y toda vez que no existe diligencia pendiente por desahogar;y ----~~--=-----=-==

CONSIDERANDO

. Que esta Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es competente para
conocer y determinar sobre ia procedencia de los hechos puestos at conocimiento en ef expediente
gue nos ocupa y resolver el presente asunto con fundamento en los articulos 14, 16, 108 parrafo
primero, 100 fraceion i, 113y 122 Parrafos Primero, Segundo y Tercero, BASE PRIMERA Fraccién
-V. inciso a) de la Censtitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1°, 8° fraccién |, 38, 42
fraccion | del Estatuto de Gobiemo del Distrito Federal; 1°, 2°_ 3% fraccion 1 bis, 45, 48, 47, 49, 50, 51,
57, 60, B4, 65, 66, 67 y 63 de la Ley Federal de Responsabifidades de los Servidores Pdblicos; 10,
fracciones XV y XXIX, 81 y 83 de la Ley Organica de 12 Asamblea Legislativa del Distrko Federal, B4
fraccion 1l y 65 del Reglamento para el Gobleme Interior de fa Asamblea Legistativa del Distrit

Fodefal. - ~=---wm--=mm=smme-smsm———mrso-sssso--ocsTomocmnlTSoToSooTRmToSTTnT

H. Atento al contenido del expediente que hoy se acuerda, en lo sustancial se desprende que las .

causas que originaron el piésente sumario corresponden a que presuntamente ... {8}

some. o e
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Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

EXPEDIENTE: [a] ’

RO-5LR-13-05

Por lo anterior, resulta gue existen elementos probatorios suficientes para acreditar las presuntas
irregularidades que se le atribuyen at o a los (6} . y que han guedado debidamente
precisadas en el Considerando @ del presente Acuerdo. Por lo anteriormente sefialade,
se concluye que al haberse acreditado presuntamente los hechos irregulares sefialados por el
quejoso o denunciante por parte del'o de los (8) _, impera determinar que existen elernentos -
para iniciar procedimiento administrativo disciplinario en contra del o de los 8 . por los

hechos que fueron materia del expediente que hoy se acuerda,

Por lo aneriormente expuesto, legaimente fundado y rmotivado, es de acordarse y §el---------""""""

ACUERDA

PRIMERO. -Tumese el presente expediente y las constancias gque lo integran al area de

- Responsabilidades de ia Subcontsaloria de Legalidad y Respongabilidades de la Contraloria
General de ta Asamblea Legislativa del Distrito Federa}, a efecto de iniciar el procedimiento
administrativo disciplinaric en contra del o de los ®) , previsto en el articulo 64 de la

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos, -~ - -« -=----«---===-=""

SEGUNDO. Haganse las anotaciones respectivas en el Libro de Gobierno que, al efecto, se lleva en la

Subcontraloria de Legafidad y Responsabifidades. - - - - --~-- - === osmmommmmnonss

ASi LO PROVEYO Y FIRMA (10} TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
LA ASAMBLEA LEGISLATWA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDO POR {11
SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES.

2X
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Fecha de Emisidn: _06/11/02
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Instructivo de llenado del formato de Acuerdo de Procedencia (RD-SLR-13-05).

No. Campo Debe anotarse
1 Nimero de expediente Nimero de expediente que corresponda a fa queja ©
’ denuncia, en el registro del Libro de-Gobierno.
2. Fecha de emision de acuerdo | Con letra, el dia, mes y afio en que se emite el acuerdo.
3. Queja o denuncia Si es motivado por una queja o denuncia.
4, Quejoso o denunciante Nombre completo déi'quejoéo _d denunciante.
5. Servidor publico Nombre completo. del o los servidor(es) . pablico(s),
presunto(s) responsable(s).
5 Empleo, cargo o comision Empleo, cargo o comision def o los servido_r(es) publico(s},
presunto(s) responsable(s).
7. Diligencias o actividades Transcripcion de las diligencias o actividades llevadas a
Cabo._
8 Hechos, actos u omisiones Transoript_;ién te_xtugl (je los act_os u omisiones imputados al
‘ _ o los servidor(es) publico(s), presuntofs) responsable(s).
9. | Considerando Nuamero de considerando de referencia a ios hechos.
10. Contralor General Nombre completo det titular de la Contraloria General.
11 Subcontralor de Legalidady | Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
' Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabitidades
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Acta Especial Circunstanciada (RD-SLR-13-06).

g,
T

Poed

VI IEGISLATLIEA

Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades AD-SLR-13-05

ACTA ESPECIAL CIRCUNSTANCIADA

En la Ciudad de Méxice, siende las (1} heras del dia {2) del mes de 3} del
afio _ {4 , en las oficinas que ocupa la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Qistrito
Federal; ubicadas en Gante ntimero 15, cuarto piso, ante fa presencia de la o & Tiular de la
Contralorfa General de la Asamblea Lagistativa da! Distsito Faderal, quien de conformidad con el
articulo 65 del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa, actua lagaimente
asistida por ei o la (5) s Director(a) de Quejas ¥ Denuncias adsciito a la Subcentraloria de
Legalidad y Responsakilidades de dicho Organo de Control, ¥ ante dos testigos de asistencia que al

firal de la presente suscriben ¥ de quienes se omiten sus generales por obrar en los archivos de esta

Asamblea Legislativa del Distrito Federal, se
HACE CONSTAR:

Cue comparece el o la C. & , ante este Organo de Control, ¥ quien se identifica con
N expedida a su favor por (8) , con namero de folio (€9 . que

contiene, en su parte frontal una fotografia a colores de una persona que coingide fielmente con fos

rasgos fisonémices de su presentante; documento que se tiene a 'a vista y que Se le devuelve a su
‘poseedor legiimo quien lo recibe de conformidad. Acts continuo el personal que actda, hace def
conocimiento del comparaciente que durante el desahogo da la presente diligencia se abtendran datos
persamales, mismos que serdn protegidos, incorporadas ¥ tratados en el Sisterna de Datas Personaies
denominado “Expedientes de Atencién a Quejas y Denuncias Presentadas en Contra de Servidores
Publicos Ante la Contralorfa General de fa Asamblea Legislativa del Distrite Federal”, cuyo responsable
es (20) , con fundamento en los articulos 8°, 39 y 45 de la Ley de Transparencia y
articulo 9 de 'a Ley de Proteccion de Datos Personales, ambos del Distrito Faderal; articulos 64, 65y
68 de la Ley Federal de Responsabifidades de los Servidores Publicos; el numeral 13 de los
Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrto Federal; y e Manual de Polilicas y
Procadimientos de la Cantrataria General, relativo al Procadimiente para la atencion de Quejas y

Denuncias; asimisme se le infarma, que 2l lugar donde podra ejercer las derechos de acceso,

N e
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Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades . ’ RO-SLR-13-05

rectificacion, cancelacion y oposicién, asi commo la revocacion del consentimiento es la Oficima de
Informaciin Publica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, ubicada en el 3° Piso, del Edificio
de Gante Namero 15, Centro Historico, C.P. 068010, Dalzgacion Guauvhtémec, Distrito Federal y que la

obtencién de los datos personales, tiene como propdsito fortalecer la certeza legal de [a presenle

diligencia, y que Unicamente tendrén acceso a los mismos los servidores pubhcos autorizados de la
Direccién de Quejas y Denuncias adscritos a la Subcontraloria de Legalidad y Responsabifidades de [a
Contraloria General de la Asamblea ltegis!ativa del Distrito Federal, pudiendo ser transmitidos a fa
Comisién de Derechos Humanos def Distrite Federal, Instituto de Acceso a la Inf_ormécidn Pliblica y -
Proteccién de Datos Personales, Auditoria Superior de |a Ciudad de México y drganos jurisdiccionales
federales y locales, en cumplimiento a los requerimientos que en el ejercicio de sus atribuciones
realicen, ademas de otras transmisiones previstas en fa Ley de Proteccidn de Datos Personales para el

Distrito Federal. Asimisma, se le informma que sus dates no podran ser difundidos s5in su consentimiento

expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley, por lo que se le soficita manifieste su
consentimiento o negativa expresa para la difusién: {10) otorga su caonsentimiento, Acto
continlo fa C. {6} manffiesia lo siguiente: - - =~ - =<~~~ ---aa---=-
Llamarse come ha quedado escrito; ser de nacionalidad {11} . originario- del (12) , de
(13} afios de edad, estado civil (14} . sefalando como domicilio para oir y recibir
notificaciones el ublcado en ' (15} . ¥ con ndmero telefénico {16} cel. .
(17 ; ¥ que tiene como ocupacmn la de (18) sin-mas generales que le

correspondan. Que el mative de su comparecencia ante este Organo de Controf, es para manifestar

(19)

Lo que se asienta en fa presente Acta Especial Circunstanciada para CONSTANCIA LEGAL ———-ueemmm-

ACUERDO
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Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RDSLRA306

Enseguida y en la misma fecha (20) , fitular de la Contraloria General de la Asamblka
Legislativa del Distrito Federal, ¢on fundamento en tos articulos 14, 16, 108 parrafo primero, 09
fraccion 1ll, 193 y 122 parrafos primero, segunde y tercero, Apartade C, BASE PRIMERA fraccion V,
inciso a) de la Constitucion Palitica de los Estades Unidos Mexicanos; 10, 7°, B°, 3% y 42 fraccion | del
Estatuto de Gobierna del Distrito Federal: 19, 29, 3° fraccidn | Bis, B0, 64, 65,67 y68 de la Ley Federal
de Respensabilidades de los Servidores Piblicos; 10 fracciones XV y XXiX, 81y 83 de la Ley Organica
de la Asamblea Legisiativa det Distrito Federal; 64 fraccién il y 65 del Reglamento para el Gobierno

interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal y el Manual de Politicas y Procedimientos de fa

Contraloria General de fa Asamblea Legislativa del Distrito Federal, acords:

PRIMERO. Vista Ja comparecencia, del C. (5] , ante esta Contraloria General y de 'sus
manifestaciones vertidas, se inicia la presente Acta Especial Circunstanciada, por lo que se ordena
registrar el presente asunto con el namero 21 , en el Libro de Gobierno de Actas Especiales
Circunstanciadas que al efecto se lleva en la Subcontraloria de Legalidad y Responsabifidades.--—--—--—--
No habiendo nada mas que agregar a la presente diligentia, se da por terminada a las {22y

horas, con (23) minutos del dia de su inicio, firmando al calce y al margen los que en ella

intervinieron.

EL COMPARECIENTE

24
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V] LEGISLATURA

Manual de Politicas y’Procedlmlentos de | acamBLEA
la Contraloria General

DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Acta Especial Circunstanciada (RD-SLR-13-

06).

No. Gampo Debe anotarse

1 Hora Con letra, la hora en la que se hace constar la
) comparecencia.

2 Dia Con letra, el dia en la que se hace constar la
' comparecencia. -

3 | Mes Con letra, el mes en la que se hace constar la
' comparecencia.

4 Afio Con letra, el afio en la que se hace constar la
’ comparecencia.

5 Director de Quejas y Nombre completo del titular de fa Direccion de Quejas y
) Denuncias Denuncias. '

6. Compareciente Nombre completo del compareciente.

7 Documento de identificacion Detaliar gl documento con el cual se identifica el

compareciente.
8. Institucion de la identificacion El nompre dfa la institucion que expidio el documento con el
que se identifica el compareciente.

9 Folio de documento de Folio del documento con el cual se identifica e
' identificacion compareciente.

10. Stono Si se otorga el consentimiento o no. Ejemplo: S

11. Nacionalidad La nacionalidad de! compareciente.

12. Qrigen El lugar de origen del compareciente.

13. Edad | a edad del compareciente.

14, Qcupacion La ocupacion del compareciente.
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VI LEGISLATLIRA

Manual de Politicas y 'Pr'oc_edimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabiiidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

No. Campo. Debe anotarse
15. Domicilio El domicilio completo del comparéciente.
16. NUmero telefénico NL’Jméro telefonico del compareciente.
17. Celujar Numero celular del compareciente.
18. QOcu pacic’nnl Ocupacion del compareciente.
19. Actos U omisiones Actos u omisiones que expresa el compareciente.
20. Contralor General Titular de la Contraloria General.
21. Namero de Ii.bro gﬁzjirsotar?;;d;:rgn ggndgig%rl%(;n: ?eg’iqsﬁgf eIE;cﬁ:.Ciales
22. Hora de conclusion La hora en la que conciuye el levantamiento del acta.
23 Minutos de conclusion Los minutos en los que concluye el levantamiento del acta.
24. Compareciénte y firma Nombre completo y firma del compareciente.
Subcontralor de Legalidad y .Nombré.compléto y firma det titular de la Subco'ntraloria de
25. Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades. :
Director de Quejas y Nombre completo y firma del titular de la Direccion de
26. Denuncias Quejas y Denuncias. '
07 Testigo . Sf,?::gs%g;mem y firma del servidqr publico que particiba

ALDF-PP-CG-SLR-13
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Oficio Citatorio para Comparecencia (RD-8L.R-13-07).

Contraloria General
Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades

RD-SLR-13-07

México D.F. a _(1}_ de (2) de

20_(3Y

OFICIO: 4
ASUNTO: Citatorio.

EXPEDIENTE: (5)

C. (3
PRESENTE.

Con el propésito de integrar debidamente el expediente at rubro citedo, iniciado con motive
de [{4] ., le comunico que debera comparecer ¢oma testigo atl
desahogo de una diligencia de caracter administrativo, dicha ditigencia se desarrolfard

anle 8 quien estard -asistido de los

&
{10}  Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades y Director de

¥

Quejas ¥ Denuncias de esta Contraloria, 1a cual tendra verificativo a s (11 : (12

horas del dia (i3 de {14} de 20_(15) , en las oficinas gue ocupa la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de la Contraloria General de fa Asamblea
Legislativa de| Distrito Federal, thicadas en Gante nimero 15, cuarto piso, colonia Centro,
Delegacion Cuauhtémoc, Cédigo Postas 06010, en México, Distiito Federal; a efecto de que

declare sobre los hechos descritos en lineas ariba.

Lo anterior, con fundamento en los articulos 108, parrafo primera, 109 fraccién I, 113, 122
fraccion 1ll, Base Primera, Fraccion V, incisos a8 y ¢ de la Constitucian Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 1°, 8%, 38, 42 fraccién | del Estatuto de Gobiernc del Distrito

Federal: 1¢, 2°, 3° fraccion | Bis, 47, fraceidn XIX, 80, 65 y 66 de |
Responsabilidades de los Servidores Pithlicas; 10 fracciones XV y XXIX,

a Ley Federal de
41,81, 83defa

Ley Orgénica de la Asamblea Legisiativa del Distrito Federal; 64 fracciones 11 y XIX y 65 del

Reglamento para el Gobierno Interior ce la Asamblea Legistativa del Distrito Federal,

Por dttimo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 8, 43 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica det Distrito Federal y 9 del la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, s& hace de su conocimiento que la
resolucion definitiva det presente asunto es piblica; asimismo durante el desahogo de [as
investigaciones y diligencias que realice esta Contraloria, obtendra datos personales de
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de ASmBLEA

Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02
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ASANBLER 3@

" DETODOS &4

VIIEGISLATURA -4
Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades : RD-SLR-13-07

usted, lo que constituye informacién de cardcter confidencial, por lo que al momento de
desahogar la diligencia de mérito, deberd manifestar exprasamente su consentimiento para
que se difunda, en el entendido que la omisién a manifestarlo, se entenderd en sentido
negativo. ' -

Sin mas por el memente, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL

(16}
tep. &)1 - Subconlralor de Legalidad y Responsabilidades,
30) .- Diregtor de Quefas y Denuncias.

SLR-]

la Contraloria General DETODOS !

Fecha de Actualizacion: 24/08/15
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General |

ASAMBLEA
DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Oficio Citatorio para Comparecencia (RD-SLR-

13-07).
'No. Campo Debe anotarse
1. Dia Con numero, el dia en que se elabord el oficio.
2. Mes Con letra, el mes en que se elaboro el oficio.
3. Afo Con nimero, el afio en que se elaboro el oficio.
4. Oficio Numero que se le asigno al oficio.
5 NGmero de expediente Numero de expedierte que corresponda a 1a queja o
' denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
6. Presunto responsable Nombre completo del servidor o ex-servidor publico,
presunto responsable.
. Razon por la cual se dio inicio al expediente y por el gue se
7. Motivo ;
elabora el oficio.
8. Ante Titular de la Contraloria General.
9 Subcontralor de Legalidad y | Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
‘ Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
10 Director de Quejas y Nombre completo del titular de ia Direccion de Quejas y
' Denuncias Denuncias.
11. Hora Con numero, la hora en la que se fij6 la comparecencia.
12. Minutos Con numero, los minutos en la que se fijc la comparecencia.
13. Dia comparecencia Con ntmero, el dia en que se fijd la comparecencia.
14, Mes comparecencia Con letra, el mes en que se fijo la comparecencia.
15. Afio comparecencia Con numero, el afio en que se fijo la comparecencia.

ALDF-PP-CG-SLR-
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VIcisiaruna
Subcontraloria de Legalfdad y Responsabilida'des"

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

_ No.

Campo Debe anotarse

16. Contralor General

Nombre completo y firna del titular de la Contraloria
General.
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V1 LEGISIATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Oficio Para Solicitar Informacién o Documentacion (RD-SLR-1 3-08).

7

» ASAMBIER
"t BETODOS i
VI IEGISTATURA i
' Contraloria General
RD-SLR-13-08

Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades

México, D, F., a _ (1) de (2) de

20 {3) .
OFICIO: {4}
EXPEDIENTE: __(5)
ASUNTO: Se solicita infarmacion.
c. {6}
- DE
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.
PRESENTE.
Por este medio y con metivo de 8 que se investiga anle este Organg de Conlrol, le solicita &

Usted en un términa de CINCO CIAS HABILES, contados a parti del dla siguiente de haber recibido el

presente olicio, remita a esta Contraloria (5] , quien se desempend como N

adserito a la (9 en la Asambiea Legistaliva det Distrilo Federal, indicande as! mismo lo
" siguiente;

Lo anterior, con fundamento en los articulos 14, 16, 108 pérrafo primero, 109 fraceion I, 113 y 122 parrafos
primero, segundo y tercero, Apartado C, BASE PRIMERA, fracclon V, inciso a) de [a Constitucién Polftica de
los Eslados Unidos Mexicanos; 1°, 7°, 8° fraccion |, 38 y 42 fraccion | del Estatuto de Gotieena del Qistrito
Federal; 1°, 29, 3° fraccidn | Bis, 47 fraccion XIX, 60, 65y 64 de |a Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Prblicos: 10 fracciones XV y XXIX, 81y 83 de la Ley Orgénica de la Asamblea Legisiativa del
Distrito Federal; y 64 fraccién 1| y 65 del Reglamento para i Goblemo Interior de la Asamblea Legislativa el ’
Dislrito Federal, para fa debida integracidn del expediente administrativo de referencia.

Sin mas por el mamento Je envio un cordial saluda

ATENTAMENTE
TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL

(1)

lor de Legalidad ¥ R

ce.p. (11} -

12) - Diteclor de Quejas y Denuncias.

R

i

o
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General!

ASAMBLEA N 7
DETODOS L

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato ‘de Oficio Para Solicitar Informacién o
Documentacion (RD-SLR-13-08).

No. Campo Debe anotarse
1  Dia Con nimero, e} dia en que se elaboro el oficio.
2. Mes Con letra, el mes en que se efaboré el oficio.
3. Afio Con numero, el aio en que se elabord el oficio.
4. Oficio 'Namero gue se le asigné al oficio.
5 “Nnmero de expediente Nomero deé expediente que corresponda-a la queja o
s denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
6. Presunto responsabie Nombre completo del servidor publico.
7 Empleo, cargo o comision Empleo, cargo o comisién que desempeﬁaba el servidor
_ publico. o -
8. Queja o denuncia Si se elabora el oficio motivo de una queja o una denuncia.
; Area a la que. pertenece el empleo, cafgo O comision gque
g. Area _ : L
: desempefiaba el servidor publico.
-10. Contralor General Nombre completo del titular de la Contraloria General.
Subcontralor de Legalidad y Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
1. Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
Director de Quejas y Nombre completo del titular de ta Direccion de Quejas vy
12, Denuncias Denuncias.

ALDF-PP-CG-SLR-13
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Manual de Politicas y Procedimientos de |asampiea

"}::.Q':jﬁpi;? . r
Zormrn ¥ ia Contraloria General PETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15
SLR-04-14 Atencién de Expedientes de Responsabilidades.

A. Objetivo especifico

Establecer la instrumentacion del Procedimiento Administrativo Disciplinario, que permita
la actuacién y operacion de forma oportuna y eficaz a los servidores publicos involucrados
en la recepcion, registro, control y atencion de los expedientes de responsabilidades
administrativas que se integren o sustancien con motivo de denuncias, quejas y
dictamenes técnicos de auditoria, por actos u omisiones presumiblemente irregulares,
atribuidos a algtin servidor plblico adscrito a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, en el ejercicio de las funciones que tenia encomendadas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

« Comision de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
» Contraloria General

« Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades |

« Direccion de Responsabilidades

« Departamento de Responsabilidades
C. Glosario de términos.
Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Procedimiento Conjunto de actos, formalidades y diligencias que tienen como

Administrativo objetivo conocer de fallas e irregularidades del servidor

Disciplinario publico o particular de que se trate, con la finalidad de imponer
una sancion.

Alegatos Argumentos l6gicos, juridicos, orales o escritos, hechos valer

por una de las partes, ante la Contraloria General, en virtud de
los cuales se trata de demostrar gue los hechos aportados en
el Procedimiento Administrativo Disciplinaric y las normas
juridicas invocadas son aplicables en sentido favorable a la

ALDF-PP-CG-5LR-14
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Manual de Politicas y Procedimientos de | sampien
la Contraloria General DETQDOS ¢

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

A

parte que alega.

Libro de Gobierno Libreta en la que, para cado ano lectivo, se registran los

expedientes  aperturados asignandoles un  namero
consecutivo, asentando, entre otros datos, los hechos que dan

origen, asi como el acuerdo de radicacién, solicitudes de -

informes, citatorios y diligencias realizadas, hasta la resolucion.
correspondiente. : ' ‘

D. Politicas especificﬁas

1.

El Procedimiento Administrativo Disciplinario se regularéa por fo dispuestb en'la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores P(blicos, en términos de lo
dispuesto en el articulo 15 de! Estatuto de Gobierno de! Distrito Federal.

Sera atribucion exclusiva de la Contraloria General, a través de la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades y de la Direccion de Responsabilidades, radicar
los expedientes con motivo de actos u omisiones de los servidores publicos
adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, que
presuntamente  afecten la legalidad, honradez, lealtad, i_mparcia_lidad,

" confidencialidad y eficiencia que deben observar en el desempefo. de sus

funciones a efecto de que se les instruya el Procedimiento Administrativo
Disciplinario establecide en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

El Procedimiento Administrativo Disciplinario debera iniciar con motivo de un
expediente derivado de: a} Queja, b) Denuncia, o ¢) Dictamen Técnico de
Auditoria. - : S

Los expedientes remitidos por ia Direccion de Quejas y Denuncias, asi como los
Dictamenes Técnicos de Auditoria, deberan contener los siguientes elementos

- para que se inicie el Procedimiento Administrativo Disciplinario:

a) Los datos personales del servidor pub!ico' o ex-servidor publico presuntd
responsable: nombre completo, domicilio particular, Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave y Ultimo grado de estudios.

ALDF-PP-CG-SLR-14 _
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Subcqntraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccidn: 24/08/15

b) Nombramiento del cargo, empleo o comisién en el que cometid las presuntas
irregularidades, sueldo mensual'y antigliedad en el servicio publico.

¢) Descripcion detallada de las presuntas irregularidades con su correspondiente
fundamentacion y motivacion. En la fundamentacion se deben sefialar
expresamente los articulos, fracciones o parrafos incumplidos, asi como la
norma a la que pertenecen.

d) Las documentales de las gue se desprendan las presuntas irmeguiaridades
" deben estar en original o copia certificada.

_ EI titular de la Contraloria General, a través del Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades y del Director de Responsabilidades, se apegara al
 procedimiento administrativo establecido en la Ley Federal de Responsabilidades

" de los Servidores Publicos, para lo cual observaran que entre la fecha de citacion y
de |a audiencia debe mediar un plazo no menor de cinco ni mayor de quince dias
habiles. ,

En el oficio citatorio a la Audiencia de Ley se ha de requerir al presunto
responsable que, de conformidad con los articulos 8 parrafo segundo, 39 parrafo
segundo y 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Distrito Federal y 9 de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito
Federal, manifieste su consentimiento por escrito para publicar sus datos
personales, en relacion al expediente integrado con motivo de las presuntas
irregularidades administrativas que se le atribuyen, en el entendido de que la
omision a desahogar dicho requerimiento constituye una negativa.

6. En la audiencia deberan respetarse en todo momento los derechos humanos y sus

garantias consagradas en los articulos 1, 14, 16 y 20 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, para lo cual al presunto responsable se le han de
recibir los testigos y demas pruebas pertinentes que ofrezca y auxiliar para obtener
la comparecencia de las personas cuyo testimonio solicite, en los términos que
sefalen la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y el
Cédigo Federal de Procedimientos Penales. |

7 Todas las actuaciones que se realicen con motivo de la instruccién del

Procedimiento Administrativo Disciplinario deberan constar por escrito, contener

ALDF-PP-CG-5LR-14
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VI LEGISLATURA ‘
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

nombre y firma de los que intervienen en las mismas y acatar en todas ellas la
proteccion y tratamiento de los datos personales que sefiala la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal. :

8. Cuando en el desahogo de la Audiencia de Ley, el servidor plblico o ex-servidor
publico confiese las irmegularidades que se le atribuyen, se ha de valorar su
‘confesién en” términos de lo previsto por el articulo 76 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos. En caso de gque se le impute dafio
patrimonial, la confesion, invariablemente, debe considerarse como elemento
atenuante para la determinacion de la sancion econdmica, en términos de lo
previsto por el articulo citado. ' '

9. Cuando a un servidor ptblico o ex-servidor publico se le haya citado en términos
de Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y el Codigo
Federal de Procedimientos Penales, y no comparezca al desahogo de la audiencia
de ley a que se refiere la fraccion | del articulo 64 de la ley citada en primer
término, debe resolverse sobre la responsabilidad o no responsabilidad
“administrativa del presunto responsable con las . constancias que integren el

 expediente respectivo. : '

10. Una vez desahogadas las pruebas y rendidos los alegatos ofrecidos por el
presunto responsable, el Jefe del Departamento de Responsabilidades debe
elaborar el proyecto de resolucion. Si de las constancias valoradas se desprende
que no existe responsabilidad administrativa del servidor pulblico o ex-servidor
publico, se debera elaborar el proyecto de Resolucion sin Sancion Administrativa.
En caso de que haya elementos que demuestren que el servidor publico incumplio
alguna norma relacionada con el servicio pUblico, se debera realizar el proyecto de
Resolucién con Sancion Administrativa, o de abstenciéon cuando concurran, los
elementos a los que refiere el articulo 63 de la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos, tomando en cuenta como agravantes o atenuantes los

_elementos de valoracion establecidos en el articulo 54 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

11. En aquellos casos en que la falta administrativa cause dafio o perjuicio patrimonial
o implique lucro, ademas de la sancion econdmica que corresponda, debera

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Manual de Politicas y Procedimientos de | cauniza
la Contraloria General PETODOS !

Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

12.

13.

14.

15.

16.

ALDF-PP-CG-SLR-14

imponerse inhabiiitacion en términos de lo establecido por el articulo 53 de fa Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Cuando el servidor publico se encuentre en el servicio activo y atendiendo a la
gravedad de la conducta, debera imponerse la inhabilitacion gue corresponda vy
destitucion del cargo que venia desempefiando.

El titular de la Contraloria General debera hacer del conocimiento las resoluciones,
mediante la Cédula respectiva, a la Comisién de Gobierno en apego al articulo 64,
tercer parrafo del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa,
debiendo. notificar posteriormente el sentido de la misma al servidor o ex-servidor
publico involucrado, dentro del término de las 72 horas siguientes a su emision.

Si durante la instruccion del Procedimiento Administrativo Disciplinario resuita que

los hechos implican alguna responsabilidad diversa a la administrativa, el titular de
la Contraloria General debera informar de ello a la Comision de Gobierno y a las
autoridades competentes, en atencion a lo establecido por el articulo 64 fraccion |l
del Reglamento para el Gobierno Interior de fa Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

Una vez notificada !a Resolucion al servidor o ex-servidor publico involucrado, se
debera notificar a las autoridades correspondientes.

El Contralor General podra auxiiarse del Subcontralor de Legalidad vy

Responsabilidades, del Director de Responsabilidades y/o de! Jefe de -

Departamento de Responsabilidades para llevar a cabo la Audiencia de Ley.
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DETODOS &.

subcontraloria de Legalidad y Responsahilidédes

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Regfstro

Director de
Responsabilidades

1. Recibe de la Direccién de Quejas y Denuncias
y/lo de la Subdireccion de Dictamenes
. Técnicos- 0 de -la Direccion - de Auditoria,
Dictamen Técnico o expediente, "segun
corresponda, para iniciar  Procedimiento
Administrativo Disciplinario y verifica. :

;Cumple con los requisitos?

‘1 1.1. No: Indica observaciones y devuelve para
correccion a la Direccion de Quejas y
Denuncias y/o de  la Subdireccion de
Dictamenes Técnicos © la Direccion .de
Auditoria. Fin de! procedimiento.

1.2. Si: Turna para registro en el Libro de Gobierno
~ y asignacién del nimero de expediente y
alaboracion del Acuerdo de Radicacion (RD-
SLR-14-07) en el que se ordena el inicio del
procedimiento y la citacién al presunto
responsable.. :

Dictamen Técnico
Expediente

Acuerdode
Radicacion (RD-

SLR-14-07)

Jefe de Departamento de

Responsabilidades

2. Recibe documentacion, elabora los proyectos
de RD-SLR-14-07 y Oficio Citatorio de
Audiencia (RD-SLR-14-05), y los turna para su
revision.

‘Acuerdo de

Radicacion (RD-
SLR-14-07}
Oficio Citatorio de

Audiencia (RD-SLR-
14-05)

Director de
Responsa_p_ilidades 7

3. Recibe proyectos de RD-SLR-14-07, RD-5LR-
14-05 y verifica.

¢,Se modifican los proyectos?

31. SI* devuelve documentacion para  sU
correccion. Pasa a la actividad 2. :

3.2. No. Rubrica y envia proyectos para su
revision.

‘Audiencia (RD-SLR-

Acuerdo de
Radicacion (RD-
SLR-14-07})

Oficio Citatoric de

14-05)

" ALDF-PP-CG-SLR-14
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ASAMBLEA

T

PETQODOS

: &

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Facha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Responsable Actividad Regisiro
4. Recibe documentacion y analiza los proyectos
de RD-SLR-14-07 y RD-SLR-14-05. Acuerdo de
. Radicacion (RD-
s Se modifican los proyectos?
Subcontralor de Legalidad . “ prey 5 SLR-14-07)
y Responsabilidades 41. St Dfa,vue!ve documentacion  para  SU | e Citatorio de
correccion. Pasa a la actividad 3. Audiencia (RD-SLR-
4.2. No: Envia los proyectos para su autorizacion | 14-05)
de ser el caso.
5. Recibe los proyectos de RD-SLR-14-07 y RD-
SLR-14-05. Acuerdo de
¢, Se modifican los proyectos? Radicacion (RD-
51. Sii Devuelve documentacion para su illj_t?);:;;c?g)
Contralor General correccion. Pasa a la actividad 4.
62 No: Autoriza ol RD-SLR14-07 y RD-SLR-14- | Oficio Cltatoro 45
, Audiencia (RD-SLR-
05 vy los tuna al Director de 14-05)
Responsabilidades a traves del Subcontralor ‘
de Legalidad y Responsabitidades.
6. Recibe documentacion, supervisa se realice 1a Acuerdo de
notificacion del RD-SLR-14-05 e instruye para Radicacion (RD-
) que se integre el RD-SLR-14-07 al expediente. | SLR-14-07)
Director de autorizado
Responsabilidades ) .
Oficio Citaterio de
Audiencia (RD-SLR-
14-05) autorizado
7. Recibe documentacién. da seguimiento a Acuerdo de
notificacion del RD-SLR-14-05, integra el RD- Radicacion {(RD-
, SLR-14-07 al expediente y archiva. SLR-14-07)
Jefe de Departamento de autorizado
Responsabilidades L .
Oficio Citatorio de
Audiencia (RD-SLR-
14-05)
L

ALDF-PP-CG-SLR-14
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ASAMBLEA  :®
DETQDOS :

Subcontraioria de Legalidad y Res'ponsabilid‘ades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Res_bonsable ‘ Actividad Registro'
8. Lleva a cabo la Audiencia de Ley, de acuerdo
al RD-SLR-14-05, verlflcando asistencia del
comparecnente
iAsiste a la Audiencia?
. o ) Oficio Citatorio de
8.1. Si: Desahoga las s:gu;g_ntes etapas: Audiencia (RD-SLR-
» Seda lectura a las imputaciones. 14-05)
« Contestacién verbal o escrita. - Acta de Audiencia
. o (RD-SLR-14-08)
- s Pruebas, ofrecimiento, admisién y
desahogo. ActadeNo
Comparecencia con
» Alegatos. i
Contralor General g _ I(?wls?trrzecg%n (RD-
» Levantamiento del Acta de Audiencia (RD- SLR-14-04
SLR-14-06), -14-04)
Pasa a la actividad 9.
8.2. No: Levanta Acta de No Comparécencia con
Cierre de Instruccion (RD-SLR-14-04).
8. Concluida la Audiencia de'Le‘y‘ solicita al Jefe
de Departamento de Responsabilidades, a .
través del Subcontralor de Legalidad vy Acuerdo dF‘f ‘Clerre
o . de Instruccion (RD-
Responsabilidades y del Director de SLR-14-02)
Responsabilidades, la elaboracion Acuerdo de
Cierre de Instruccién (RD-SLR-14-02).
Jefe de Departamento de 10. Elabora proyecto de RD-SLR-14-02 y envia Qm:erdo de:’Clerr%
Responsabilidades para su revision. e Instruccion (RD-
SLR-14-02)
11. Recibe proyecto de RD-SLR-14-02 y revisa.

o ¢ Esta correcto? Acuerdo de Cierre
Director de N de Instrucoién (RD
Responsabilidades 11.1.No: Regresa para correccion indicando | @& Instruccion (RD-

observaciones. Pasa a la actividad 10. SLR-14-02)
11.2.Si: Envia para visto bueno.
ALDF-PP-CG-SLR-14
. N 2 Pagina 288




VI LEGISLATURA
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la Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Eecha de Actualizaccion: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

Subcontrator de Legalidad
y Responsabilidades

12. Recibe proyecto de RD-SLR-14-02 y revisa.
¢ Esta correcto?

12.1.No: Regresa para cotreccion, indicando
observaciones. Pasa a la actividad 11.

12.2.Si; Da su visto- bueno y envia para su
autorizacion.

Acuerdo de Cierre
de Instruccion {(RD-
SLR-14-02)

Cortralor General

13. Recibe proyecto de RD-SLR-14-02 y revisa.
¢ Esta correcto?

13.1.No: Regresa para correccion, indicando
observaciones. Pasa a la actividad 12.

13.2.Si: Autoriza RD-SLR-14-02 y remite para su
notificacion correspondiente.

Acuerdo de Cierre
de Instruccion (RD-
SLR-14-02)
autorizado

Subcontralor de Legalidad
y Responsabilidades

14. Recibe RD-SLR-14-02 e instruye para su

notificacion.

Acuerdo de Cierre
de Instruccion (RD-
SLR-14-02)
autorizado

Director de
Responsabilidades

15. Recibe RD-SLR-14-02 y gira instrucciones
para su notificacion.

Acuerdo de Cierre
de Instruccién (RD-
SLR-14-02)
autorizado

Jefe de Departamento de
Responsabilidades

16. Recibe RD-SLR-14-02 autorizade y da
seguimiento para su notificacion.

Acuerdo de Cierre
de Instruccién (RD-
SLR-14-02)
autorizado

17. Elabora proyecto de Resolucién RD-SLR-14-
03 y envia para revision.

Resolucion (RD-
SLR-14-03)

18. Recibe proyecto de RD-SLR-14-03 y revisa.

" i Esta correcto?

Director de L Resolucion (RD-
Responsabilidades 18.1.No: Regresa para correccion indicando | g| R-14-03)
observaciones. Pasa a la actividad 17.
18.2.5i: Envia para visto bueno.
ALDF-PP-CG-SLR-14 § L )
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ASAMBLEA

2:TODOS |

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Responsable

- Actividad

Registro

y Responsabilidades

| Subcontralor de Legal‘idadr

19. Recibe proyecto de RD-SLR-14-03 y revisa.
¢+ Esta correcto?

10.4.No. Regresa para cofreccion, indicando
observaciones. Pasa a la actividad 18.

192.Si- Da su visto bueno y envia para su
autorizacion.

Resolucion {RD-
SLR-14-03)

Contralor General

20. Recibe proyecto RD-SLR-14-03 y revisa.
- ,Estacorrecto?

20.1.No:. Regresa para correccion, " indicando
observaciones. Pasa a la actividad 19.

20'2.Si: Autoriza RD-SLR-14-03 y ordena al Jefe
de Departamento de Responsabilidades, a
través del Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades y del Director de
Responsabilidades se elabore Oficio y Cédula
de Resolucion (RD-SLR-14-08).para notificar
a la Comision de Gobierno.

Resolucidn {RD-
SLR-14-03)
autorizada

Oficio y Cédula de
Resolucion (RD-
SLR.14-08)

Jefe de Departamento de
Responsabilidades

21. Recibe RD-SLR-14-03 autorizada, y elabora
 RD-SLR-14-08 para notificar a la Comision de
Gobierno y envia para revision.

Resolucion (RD-
SLR-14-03) -
autorizada

Oficio y Cédula de
Resolucion (RD-
SLR.14-08)

ALDF-PP-CG-OLR-13
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ASAMBLEA

pETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Regisiro

Responsabitidades

22.1.No: Regresa para correccion indicando
observaciones. Pasa a la actividad 21.

92 2 Sj: Envia RD-SLR-14-08 para visto bueno.

Responsable " Actividad
22 Recibe RD-SLR-14-08 y revisa.
; Esta correcta? i 5
Director de i Oficio y Cédula de

Resolucién (RD-
SLR.14-08)

Subcontralor de Legalidad
y Responsabilidades

23. Recibe RD-SLR-14-08 y revisa.
¢ Esté correcta?

23.1.No: Regresa RD-SLR-14-08 para correccion,
indicando observaciones. Pasa a la actividad
22.

23.2.Si- Da su visto bueno y envia RD-SLR-14-08
para su autorizacion.

Oficio y Cédula de

Resolucion (RD-
SLR.14-08)

Contrator General

24 Recibe RD-SLR-14-08 y revisa.
¢ Esta correcta?

24 1.No: Regresa RD-SLR-14-08 para correccion,
indicando observaciones. Pasa a la actividad
23.

24.2.Si Autoriza RD-SLR-14-08 y remite al Jefe de
Departamento de Responsabilidades, a traves
del  Subcontralor de L egalidad y
Responsabilidades y  del Director de
Responsabilidades, para notificacion a la
Comision de Gobierno.

Oficio y Cédula de

Resolucion (RD-
SLR.14-08)
autorizada

Jefe de Departamento de
Responsabilidades

25 Recibe RD-SLR-14-08 autorizada Y da
seguimiento para su notificacion a la Comision
de Gobierno de la Asamblea Legislativa, y
archiva. -

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Oficio y Cédula de
Resolucion (RD-
SLR-14-08)
autorizada
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VI LEGISIATURA '
Subcontraloria de Legalidad y-Responsabilidades
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15
Respc-)nsabrie , - Actividad Registro

Jefe de Departamento de
Responsabilidades

26. Informa al Contralor General, a través del
Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades y -del Director de
Responsabilidades, de la- notificacion a la
Comisiéon de Gobierno. Pasa a la actividad 28.

Contralor General

27. Autoriza la notificacion al servidor pablico e
instruye la integracion de las constancias al
Jefe de Departamento de Responsabilidades a

_través -del Subcontralor de Legalidad vy

Responsabilidades y del Director de |

Responsabilidades.

Conecta con procedimiento  de SLR-02-15
Realizar Notificaciones. .

Jefe de Departamento de
Responsabilidades

28. Integra las constancias de notificacion al
expediente; y registra en el Libro de Gobierno
de Responsabilidades fa fecha en que se
emitid la Resolucion, la notificacién al servidor
pblico y, en su caso, las notificaciones a las
autoridades correspondientes y el sentido de
la Resolucion; tipo de sancion administrativa
y/o economica o bien las razones por las que
no se impuso la sancion. '

¢ La Resolucion contempla sancion?

28.1.No: Fin del Procedimiento.

128.2.8i: Integra la constancia de ejecucién de la

sancion al expediente, la cual fue recibida por
el Contralor General, quién la remitic al
Director de Responsabilidades, a través del
__Subcontralor de ‘Legalidad y
Responsabilidades. :

Constancias de
Notificacion
Constancia de
Ejecucion

29. Registra, en una base de datos, la sancién
gue se haya impuesto al servidor publico y lo
incluye en el Padrén de Servidores Publicos
Sancionados.

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Manual de Politicas y Procedimientos de |acampLea

la Contraloria General

DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Responsable - ' Actividad

Registro

Jefe de Departamento de

Responsabilidades

30. Una vez franscurridc el término para
interponer el Recurso de Revacacion o, en su
caso, el Juicio de Amparo, sin que el servidor
publico responsable lo haya interpuesto,
elabora el proyecto de Acuerdo de Ejecutoria
del expediente, por haber causado estado, lo
rubrica y envia para su revision.

Acuerdo de
Ejecutaria

Director de
Responsabilidades

31. Recibe y revisa gue hayan transcurrido los
términos legales sin que el responsable haya
interpuesto el Recurso de Revocacion o, en su
caso, el Juicio de Amparo.

& Cumple?

31.1 No; Indica observaciones y regresa para
adecuacion. Pasa a la actividad 30.

31.2.Si: Envia Acuerdo de Ejecutoria para visto
bueno.

Acuerdo de
Ejecutoria

32. Recibe proyecio de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.

¢ Esta correcto?

Subcantralor de Legalidad 32.1.No: Regresa Acuerdo para correccion,

y Respensabilidades

indicando observaciones. Pasa a la actividad
31.

32.2.Sit Valida Acuerdo de Ejecutoria con su
ribrica y envia para su autorizacion.

Acuerdo de
Ejecutoria rubricado

ALDF-PP-CG-SLR-14
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ASAMBLEA
DETQDOS

Subcontraioria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

|

Responsable - Actividad Registro
33. Recibe y revisa el proyecto de Acuerdo de
Ejecutoria.
s Lo considera procedente? ,
33.4.No: Devuelve Acuerdo el proyecto de | Acuerdode
Contralor General Acuerdo. Pasa a la actividad 32. Ejecutoria
' autorizado
33.2.Si: Autoriza, con su firma, el Acuerdo de
Ejecutoria, con el que se remite al archivo el
expediente en el que se instruyo el
Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Fin del Procedimiento
ALDF-PP-CG-SLR-14 . .
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PETQDOS &

Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Di_:re'ctc:ir de Réspons_abi_ll_i_dédes -

Director de .Responéabilidades

1. Recibe Dictamea
Técrico o expediente,
seqin corresponda, para
iniciar Frocedimiento
Adminisirative
Ciscipiinaric y verifiea.

£Cumple con
los requisilos?

1.1 Indicz ohservaciones y| 1.2, Tuma para registo en
devuelve para comreccitn. el Libro de Gebiemo y
asignacién del nimera de
expediente y elaboracién
delRD-5LR-14-07.

h 4

2. Recibe
documentacidn, efabora
los proyecios de RO-
SLR-14-67 y RD-S1R-
14-05, y las tuzna para su
revisign.

v

3. Recibe proyeclos de
RO-SLR-14-07, RD-SLR-
14-05y verifica. 4—@

No

Si

52 modifican
ks proyectes?

3.1 Devuelve 3.2. Rubrica y envia
documenlacion para su proyeclos para sy
coireceiin. fevision,

ALDF-PP-CG-SLR-14
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VI LEGISLATURA

=» | Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15 -

Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades

Contralor-General

4_Recibe documentacién

1 5e modiican
los proyectos?

y analiza los proyestos de
RD-SLR-14-07 y RO-SLR-
14-05.

4.1. Devuelve 4.2. Envia los proyectos
documentacian parasu para su autorizacitn de
comeccidn ser el casa.

+

5. Recibe los prayecios de
RD-SLR-14-07 y RD-SLR-
14-05.

S

4 Se modifican
los proyectos?

No

5.1 Devuglve
documentacion para su
corectitn

5.2. Autoriza el RD-SLR-
1497 y RD-SLR-1405 y
los tuina al Direclor de
Responsabilidades.

sATORY|

ALDF-PP-CG-SLR-14
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VI LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

T : : Jefe de Departamento de - I L e
I:‘urector:c:le esp_opsabllgdade,s _ -~ Responsabilidades Cont:if_alq General e
6. Recibe documentacibn,
supervisa se realice la
notificacion del AD-SLR-
14-05 ¢ instruye para que
se integre el RD-SLR-14-
07 al expediente.
I
v
7. Recibe documentacion,
da seguimienlo 2
notificacion del RD-SLR-
1405, integra el RO-SLA-
. 14-07 a\ expediente ¥
Archiva.
[
¥
8. Uevaacabola
Audiencia de Ley.

Si Np

Lhsiste ala
Audiencia?

8.1. Desaboga las efapas | § 8.2, Levanta RO-SLR-14-
comespondientes. 04

I___i_._l

9. Concluidzia Audiencia
solicita ta elaboracion RD-
SLR-14-02.

1
—

10. Elabora proyecta de

RD-SLR-14-02 y enviz
@ pa¥a su fendgion.

ALDF-PP-CG-5LR-14
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la Contraloria General DETQDOS |

V1 LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabiiidadés

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Director de Responsabilidades Subcontralorde Lég'élidéd_yERééppnéébilidadés_

1. Retite proyecio de

RD-5LR-14-02 y revisa. :

2Est
comeclo?

11.1. Regresa para 11.2. Envia paravisto
comeceion indicando bveno.
chservagiones.

12. Recibe proyecte de

° ’ RD-SLR-14-02 y revisa :

(Estd
correcto?

12.1. Regresapara 12.2.Da su vislo bugno y
comeccidn, indicando Bnvig para su
| abservaciones. aulorizacion.
t
|
ALDF-PP-CG-SLR-14
~ - ¥ o .
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ASAMBLEA
DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

| subcontralor de Legalidady.

‘ 'Direc'tor de -

Contralor General tralor de Legalidad . , Jefe de Departamento
o y Responsabilidades ~ | = Responsabilidades de 'Responsabilidades
13. Recibe prayecte de
RD-SLR-14-62 y revisa.
¢Esia
comeclo?
13.1. Regresa para 13.2. Autoriza RD-SLR-
correceidn, indicando 14-02 y remite para su
cehservaciones. notficacion
corespondiente.
|
L 4
14. Recibe RD-SLR-14-07
e inslruye para su
notificacidn.

15. Retibe RD-SLR-14-02
¥ girainstrucciones pasa
su nolificacion.

L 4

16. Recibe RD-SLR-14-02
aulorizado y da
seguimienlo para Su
notificacion.

ALDF-PP-CG-5LR-14
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VI LLGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacc_ic’m: 24/08/15

- Jefe de;Departamento de . ﬁiféqibr dé Résﬁéﬁéabi_lida des Subcontralor de Legalidad y

_ Responsabilidades - " Responsabilidades’: -
17. Blabora proyeclo de
Resolucitn RD-SLR-14-
@ 03 y enviz para revision.
[
h 4
18. Regibe proyectn de
RO-SLR-14-03 y revisa. .ﬂ
¢Esta
corecto?
18.1. Regresapara 18.2. Envia pasa visto
correccion indicando tueno.
observaciones.
¥

19, Recibe proyecto de

RD-SLR-14-03 v revisa. :

iEsta
camrecto?

19.1. Regresa para 18.2. Da sy visto bugno y
corfeccion, indicando envig parasu
observaciones. autorizacidn.

g v
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

ETODOS &

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

C ntrafo rGen ara

" Jefe de Departamento de
' - Responsabilidades -

| Director défResbo’rjsab_i‘li-da'c_ies‘

20. Regibe proyecto RD-
SLR-14-03 y revisa.

(Estd
comecte?

20.1. Regresa para
cosreccibn, indicando
observasiones

20.2. Autariza RD-SLR-
14-03 y wrlena se
elabore RO-SLR-14-08
para nolificar a la
Comisidn de Gobierno.

h 4

21. Recibe RD-SLR-14-93
autorizada, y efabora RD-
SLR-14-06 para nokficar a
la Comisian de Gobierna y
envia para revision.

¥
22 Recibe RD-SLR-16-08
¥ revisa.

LEsia
correcia?

221 Regresa para
comeccion indicando
obsenaciones.

22.2 Eavia RD-SLR-14-
08 para visto bueng,

ALDF-PP-CG-SLR-14
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ASAMBLEA

Subcontraloria de .L'egalidad Yy Respdnsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

Su cp”ﬁélor défLegalidady Réspdﬁsabilidadés :

*s". Contralor General:

V
23. Recibs RD-5LR-14-0

yrevisa, :

$Esta
correcta?

1408

23.1. Regresa RD-5LR-

indicando observaciones.

23.2. Da su viste bueno ¥
envia RD-StR-14-08
para su autorizacion.

para coneccion,

v

24. Recibe RD-SLR-14-08
yrevisa.

¢Esta
corecia?

241, Regresa RD-SLR-
14-08 para cosreccitn,
indicando observacionss.

24.2, Autoriza RD-SLR-14-
08 y remite para su
notificacian..

ALDF-PP-CG-SLR-

14
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" Jefe de I_:)epartamlér_ltq de ‘R_eshbnsébiiidadés S T - ";C:ori"cifria-'l'dlr General

H

~

25. Recibe RD-SLR-14-08
autprizada y da
seguimiento para se
notificacidn ala Comisibn
de Golgemo y archiva.

'

26 Informa al Contralor
General de la notificacin
ala Comisidn de
Gobieme.

v

27, Autoriza notifcacidn al
servidor plblico e
instruye fa integracitn de
las constancias.

——y_

Procedimiento SLR-02-15
Reafizar Notificaciones.

——

28. Inkegra fas constancias
de notificacion al
expediente; y registra en
el Libro de Gabierno de
Responsabiidades la
Resofuzion.

No Si

iContzmpla
sancion?

28.2. Integra Ja constancia
de ejecucidn de fa sancion
3 espediente.

ALDF-PP-CGSLR-14 - - . ]
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

_ Jefe deiDe-baﬂémento de Baé’pbn#ébﬂidadgﬁ ‘

Director de Responsabilidades

29. Registraia sancidn
que ge haya impuesio a
servider publico y Io
incluye en e Padrén de
Servidores Piiblicos
Rancionadns.

h 4
30. Elabora &f proyecto
de Acuerdo de Ejeculoria
@ det expediente, por haber
causado estado, fo
rubrica y envia para su
revisian.

Y
. Recibe y revisa que
hayan transcurrido los
términos lzgales sin que el X
fesponsable haya
interpuesto el Recurso de
Revoeacion.

No

Si

¢Cumple?’

31.1. Indica 31.2. Envia Acuerdo de
abservaciones y regresa Ejeculoria para viste
para adecuacion, bueng.

Ea
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Subcontralori_a de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

alidad y Reépoﬁsébilidades . L Contralor General

32 Recthe proyecto de

: Acuerdo y revisa

Na

2 i

LEsia
comecto?

32.1, Regresa para )
comeccion, indicando 3? 2 Vafhda Acuerfm .de
. Ejecutoria con su Fibrica
observaciones.
¥ envia pars su
auterizacion.

L4

33. Recibe y revisa el
peoyectn de Acuerdo,

No Si

éLa considera
procedente?

33.1. Devugive el 33.2. Auloriza, con su
preyecto de Acverdo. firma, el Agserdo conel
que se remile al archivo
el expediente.
Fin

]

T
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Fecha de Emisic’n.n: 06/11/02

Fecha de Actualizaccidn: 24/08/ 15

G. Formatos

" Cédigo de registro Nombre..

RD-SLR-14-07

Acuerdo de Radicacion

RD-SLR-14-05 Oficio Citatorio de Audiencia

RD-SLR-14-04 Acta de No Comparecencia con Cierre de Instruccion -
RD-SLR-14-06 Acta de Audiencia

RD-SLR-14-02 Acuerdo de Cierre de Instruccion

RD-SLR-14-01 Oficio y Cédula de Resolucion

RD-SLR-14-03 Resolucion

ALDF-PP-CG-SLR-14

i
%; ::.,:"‘. s

' Pagina 306

P




V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |pcampiga
la Contraloria General DETQODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02
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Acuerdo de Radicacién (RD-SLR-14-07).

L

ALDF-PP-CG-SLR-14

R

VIzcisianuga

Contralona General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RO-SLR-14-07

EXPEDIENTE: (1),
ACUERDO DE RADICACION
En Me’xico, Distrito Federal a {2) , [i6)] , Subcontralor de Legalidad
'y Responsabilidades, da cuenta al titular de Ja Contralatia General de la Asarnblea Legislativa del
Distrito Federal, que derivade del anilisis al expediente b} , el cual fue remitido a fa
Direccion de Responsabilidades en cumplimisnto al Acuerdo de fecha {4) . 58 desprenden
elementos de conviccion que pudieran constituir presuntas irregularidades administrativas cometidas
por ef C. {5) , entonces (6} ,consistentes en;------------
- {7

Por fo expuesto y con fundamento en los articulos 14, 16, 108 parrafo primero, 109, fraccidn I, 143,
122, Base Primera, fraceian V, inciso a) de fa Constitucién Politica de Jos Estades Unides Mexicanos;

9, B° fraccion |, 15, 3B y 42 fraccién 1 del Estatuto de Gobierno del Distrite Federal; 1°, 2°, 3°, fraccion

" | Bis, B4 fraccién | y 65 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; 10

fracciones XV y XO0WN, 81 y 83 de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal; 64
fracciéon 1l y 65 del Reglamento para el Gobierno Interior de !a Asamblea Legistativa del Distrilo

Federal, esta Contraloria Genaral de la Asamblea Legistativa del Distrito Federal, es competente para

conecer y resolver el asunte que nos ocupa, por lo que as procedente acordarse y se) ----sr-ssmcw-se-mme
ACUERDA.
PRIMERO.- Téngase por recibido el expediente nimero (1) , Y registrese el presente

asunto en el Libro de Gobierno que al efecto lleva la Direcgian de Responsabilidades adscrila a la

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades con el nimere de expediente (1}

SEGUNDO.- Iniciese el procedimiente admmnistrativo discipiinario establecido en el articulo 64 de [a

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidoses Publicos, haciendo saber al presunto infractor

17X
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ASBLEA
®T0DOS

)

5

RD-SLR-14-07

e

Confraloria General
Subcentraleria de Legalidad y Responsabilidades

las irregularidades administrativas que se le atribuyen para que manifieste lo que a su derecho
convenga, afrezca pruebas y alegue en relacién a los hechos que se le imputan y que se detallan en
el presente acuerdo, por ko gque citese al C. {8 , qufen se desempefié como
{1 , para que comparezca a la Audiencia de Ley a que se refiere el precepto legal antes
invocado, acompanado de su abogado defensor, giréndole el oficie de estilo correspcndlente en el
que se le haga del conodmiento a dicha persona la presunta responsablhdad admlmstratrva que se ke
atribuye, asi coma el dia y hora en que tendra lugar el desahogo de la audiencia de rnerrto, que se
llevara a cdbo en las mstalaciones de esta Cantraloria General ubicada en la cafle dé Gante No.15, 4°
piso, oficina 413, Col. Centre, C.P. 06010, Méxizo, Distrito Federal. - - R R L bbbl

TERCERQO. En tésminos de lo previsto en los articulos 8 pasrafo segundo, 39 parrafo segunde y 43 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica def Distrito Federal y 9 de la Ley de
Proteccibn de Datos Persenales para el Distrito Federal, se debera prevenir at C, 5) .
entonces {6) . para que a mds tardar el dia y hora sefialado para que comparszca,
manifieste si consiente o no en que se.hégan pﬂblii:os_sus datos pers'dnales. enla Enkéligencia que de

no hacerfo asi, s¢ tendra coimo una negativa para que sus datos se hagan piblicog ~—-----—---——m—wees ’

ASi LO PROVEYQ Y FIRMA {8} TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTR]TO FEDERAL, ASISTIDA POR g c
SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
‘DISTRITO FEDERAL.

i

_ALDF-PP-CG-SLR-14
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato Acuerdo de Radicacién (RD-SLR-13-01).

No. ‘Gampo Debe anotarse
. : Numero de expediente que corresponda a la queja o
d . ; . N
1. Ndmero de expediente denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
5 Fecha de emisién de acuerdo | Con letra, el dia, mes y afio en gque se emite el Acuerdo de
’ de radicacion Radicacion.
3 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre  del  Subcontralor  de  legalidad y
' Responsabilidades Responsabilidades.
" Fecha de acuerdo Con_letrg_, el dia, mes y afc en que se emite el Acuerdo de
Radicacion.
5 Presunto responsable Nombre completo del servidor o ex-servidor publico,
presunto responsable.
5. Empleo, cargo o comisién Empleo, cargo o comision que desempefiaba el presunto
responsable en el momento.
7 Descripcion Transcripfzién textual de los hechos gque conducen a la
elaboracion del Acuerdo.
3. Contralor General Nombre completo del titular de la Contraloria General.
g Subcontralorfa de Legalidad y | Nombre completo del titutar de la Subcontralona de

Responsabilidades

Legalidad y Responsabilidades.

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Subcontraloria de Legalidad ¥ Responsahil'idades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién:' 24/08/15

Oficio Citatorio de Audiencia (RD-SLR-14-05).

" ALDF-PP-CG-SLR-14

g

f@ : o

% : f
B . S
i - “tonos .
VI 1EGISLATURA C 5
i . Confraloria General )
Subcontraloria de Legalidad y Rsponsablhdades RD- SLR-14-05
México,D. F.,a ( ) )
- Oficio: 2 :
Asunto: AunTencaa de Ley .
Expadiente: {3
c. (4)
Domlcllio 5)
PRESENTE

Con fundamento en los articulas 14, 16, 108 parrafo primero, 109 fraccidn lil, 113, 122 Base
Primera, fraceidn ¥, Inciso a) de la Constitucién Politica dé los Estados Unidos Mexicanos;
1°, 8° fraccion 1, 15, 38 y 42 fraceion ) del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 12, 2°, 3°
fraccion | Bis, 64 fraccion 1, y 65 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores

Pblicos; 10 fracciones XV y XXVIII, 81 y 83 de la Ley Crganica de la Asamblea Legislativa .

def Distrifo Federal, 64 fraccién Il y 65 del Reglamento para el Gobierno [nierior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, se le cita para que comparezca persenalmente a la
audiencia de ley a que se refiere el articulo 64 fraccidon | de la Ley Federal de
Responsatilidades de los Servidores Pdblicos, misma que se efectuara a las (8)

horas del dia A} , &n las oficinas que ocupa la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabitidades de la Contraforia General de la Asamblea Legisiativa del Distrito Federa,
ubicadas en Gante No.15, 4° piso, oficina 413, Col. Centro, 06010 México, D.F., para qué
declare en relacién con los presuntos actos u omisiones irregulares gue se le atriouyen,

consistentes en lo siguiente:

(8)

N
En fa audiencia a que se le cila, deberd ser asistido por un abogado defensor y podrd de
conformidad con lo dispuesto en el articulo B4, fraccién | de la Ley Federal de
Responsabilidédes de los Servidores Publicos, alegar lo que a su derscho convenga y
ofrecer las pruebas que estime pertinentes, por sf o por medio de su abegade defensor,

apercibiéndolo de gue en caso de no presentarse se tendrd por perdido su derecho
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 ' Fecha de Actualizaccién: 24/08/15
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ASAMBIEA B }

R100S 143
;b

Contraloria Sieneral

Subcontraoria de Legalidad y Responsabiiidades RD-SLR-14-05

para ofrecer pruebas y formular alegatos a su favor.

No omito manifestarle que debera presentar en dicha diligencia, original de una identificacion
oficial con fotografia. Asimismo, se le ponen a la vista las constancias que integran el
expediente que se cita al rubro, para el efecto de que se imponga de su contenido, en las
mismas oficinas en donde se le cita a comparecer, en dias y horas habiles.
Por ditimo y en acatamiento a lo dispuesto por los articulos B parrafo segundo, 39 parrafo
. segundo y 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito
Federal, y 9 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, se le
requiere para que al momentc de. desahogar la audiencia objeto del presente citatorio,
manifieste su consentimiento por escrito para que se hagan piblicos sus datos personales,
en relacidn al expediente citado al rubro, en el entendide que fa omision a desahogar dicho

requerimiento, constituira su negativa.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL

@

s

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Subcontraioria de Legalidad vy Re.sponsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15 7

Instructivo de llenado del Oficio Citatorio de Audiencia (RD-SLR-14-05).

No. -{C"ampb Debe Anotarse

1 Fecha La fecha en la que se elabord el OfICIO Ejemplo: 10 de
: diciembre de 2014.

2. Oficio Numeﬁr{a d‘e' oficio cor.res;.zohdiente... |

3. 1 Expediente Namero de expediente de referencia de la audiencia de ley.

4. Servidor publico Nombre completo del servidor publico recurrente.

5. Domicilio Domicilio completo del servidor pablico recurrente.

6. Hora de audiencia’ annugirggg ia hora con minutos a la que se Hevara a cabo

7. Fecha de audiencia Con letra, la fecha en la que se lievara a cabo la audiencia.

8 Actos U omisiones Actos u omisiones que se ie |mputan al servidor publico
: recurrente.

9. Contralor General Nombre completo del titular de ta Contraloria General.

ALDF-PP-CG-SLR-14 -

TR
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

Acta de No Comparecencia con Cierre de Instruccion (RD-SLLR-14-04).

ALDF-PP-CG-5LR-14

%

S
@
V1 ecisaruea

Contraloria Generzal
Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades

RD-5{R-14-09

EXPEDIENTE: [ub]

ACTA DE NC COMPARECENCIA

En !a Ciudad de México, Distritoc Federal siendo las 2 horas del dia {3) s
constituidos en las oficinas qu‘e ocupa la Contralorfa General de la Asamblea Legislativa dal Distrito
Federal; ubicadas en Fray Pedro de Gante nimero quince, cuarto piso, ante la presencia de

{4) ,titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el cual
se encuentra asistido por (5) , Subcontralor de Legatidad y Responsabilidades,
auxiliados por (6) . Director de Responsabiidades, quienes actian legalmente con
fundamento en ls articulos 14, 16, 108 pécrafo primers, 109 fraccidn il, 113, 122 Base Primera,
fraccién V, incise a) de la Constitucién Politica de los Eslados Unides Mexicanos; 19, 8° fraccién I, 15,
3By42 fraccic'm | del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1°, 29, 3° fracciﬁ.n | Bis, 64 fraccion |, y
65 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; 10 fracciones XV y XV,
81, 82 y 83 de la Ley Orgénica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal; 64 fraccion Il y 65 del
Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrite Federal, y ante la
.presencia de dos testigos de asistencia que al final de la presente acta suscriben, de quienes se
omiten sus generales por obrar en los archivos de esta Asamblea tegislativa del Diskito Federal, a
efecte de celebrar la audiencia establecida en el articulo 64 fraccién | de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, con metivo de las presunlas imegularidades
administrativas que se le atribuyen a C. (73 las cuales se le hicieron del conocimiento
mediante el oficio cilatorio nlimero [(:)] , de fecha (9) . el cual le fus
fegalmante notificado el dia (10) , tal y como obra en los autos.del expediente citado al

tubro.

Aclo continuo el personal actuante hace constar que el C. 7] no se presenid al
desahogo de la presente audiencia, no obstante que se le esperd por un término de una hora con
treinta minutos, sin que nadie acudiera al lamado ni se presenlara alguna persona que legalmente
lo representara. De igual manera, se procedid a realizar una bisquedz en los registros de fa Oficialia

de Partes de esta Contraloria, sin encontrarse escrito o documento alguno pendiente de dar cuenta,

PRI

SR

b R S
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades.

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

s
@

Viecisiarura
Contraloria General
Subcontraleria de Legalidad y Responsabilidades

RD-SLR-14-04

mediante el cual, ¢l citade manifestara y/o presentara pruebas en relacién a los hechos que
presuntaments sé le afribuyen contenidos en el oficio citatorio nitmero (11 , ¥y que a

conBnuacién se trRRSCbeN- - -~~~ == - cs-c-emmar e em e —wans oo m oo

(12)

En aste mismo Acta el titufar de |la Contraloria General de ta Asamblea Legislétiva del Distrito Federal,
‘#on fundamento en los articulos 14, 16, 108 parrafo primero, 109 fraccién |ii, 113, 122 Base Primera,
fraccion V, inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1%, 8° fraccién |, 15,
38 y 42 fraccion | del Estatuto de Gobierno del Dlstnto Federal, 1°, 2°, 3° fraccion | Bis, 64 fraccién L, y
65 de |z Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; 10 fracciones XV y XXVHI, &

y 83 deo fa Ley Orgénica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal; 64 fraccién- Il y 65 del

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal: »-----

ACUERDA

PRIMEROC.- Una vez comprobado que el C. 14 no se presenté a la Audiencia e Lex.r
establecida en el articulo 64 fraccién | de Ia Ley Federal de Responsabﬂrdades de {os-Servidores
Piblicos, se le tiene por perdrdo su derecho a manifestar y presentar pruebas en refacion a los

hechos que presuntamente se le atribuyen, por o que se debe continuar con el procedimientd.- -

SEGUNDC.- En vista de que no se encuentra pendiente el desahogo de diligenciz alguna, con
fundamento en e articulo 64 fraccién |l de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos, se ordena cerrar la instruccién a fin de resolver sobre la responsabifidad administrativa que

se le atribuye al C. [ I e L LR L R

TERCERQ.- Con fundamente en fa normatividad aplicable, resuélvase sobre la inexistencia de

responsabilidad o impéngase la sancion que corresponda dentro de los treinta dias habiles siguientes

a |z notificacién del presente acuerdd. - - - - - =~ =~ === -----m-a s oo em oo o m

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Contraloria General
; d "
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RO-SLR-14-04

CUARTO.- Notifiquese personalmente el presente acuerdo y la resolucién que se emita en ef
expediente citado al rubro al C. {7 de conformidad con el articulo 109 del Cédige
Federal de Procedimientos Penales, de aplicacion supletotia en ténminos dei articulo 45 de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicog.- == ------csmmccmmmncndnmnnnnas

- ACTO CONTINUO .- El personai actuante hace constar que no habiende nada mas que agregara la
presente diligencia, se da por concluida, siende las __(13]  horas con {14 minutos, firmando
para su constancia legal los que en ella intervinieron al margen y al calce de la misma, ratificando su

contenido en este acto.

POR LA CONTRALORIA

(15)

TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL

16
SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES

RESPONSAEBILIDADES

TESTIGOS

(18) ‘ (19

JEFE DE RESPONSABILIDADES JEFE DE LO CONTENCIOSO

ETAN
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Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

Instructivo de lenado del Acta de No Comparecencia con Cierre de Instruccion (RD- |

SLR-14-04).
No. Campo: - _.Debe Anotarse
1 Numero de expediente Numero d:e‘ expediente radicado en la Direccion de
Responsabilidades.
5 Hora de inicio de audiencia ILeE;( hora en que tiene verificativo el inicio de la audiencia de
) 3. - Fecha de acta Con letra, el dia, mes y afio en que se formula el acta.
4. Contralor General r Nombre completo del titular de la Contraloria General.

Subcontralor de Legalidady | Nombre -completo del titular de la Subcontraloria de

Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
5 Director de Nombre completo del titular de la Direccion de
' Responsabilidades Responsabilidades.
7. Presunto responsable Nombre del servidor publico presunto responsable.
s | Namero de oficio El nimero de oficio 'ci_ta_tf)rio de la audiencia de ley, asi
como la fecha de su emision.
9. Fecha de oficio La fecha que tiene el cficio.

La fecha en que fue recibido el oficio citatorio a la audiencia
10. Fecha de recepcion de ley por parte el presunto infractor de acuerdo a la cédula
de notificacion.

| El numero de oficio citatorio de ia audiencia de ley, asi

11. Nuamero de oficio L
como fa fecha de su emisicn.

Transcripcion de las presuntas irregularidades que se le
12. Irregularidades atribuyen al servidor -publico presunto responsable, tal y
coma constan en el oficio citatorio a la audiencia de ley.

13. Hora de conclusion Con letra, la hora en que se concluy6 el acta,

'ALDF-PP-CG-SLR-14
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccidn: 24/08/15

11

No. ' Qé‘[ﬁ:p—o _3 _ ‘Debe,Anotarse:
Minutos de hora de . .
14. .. Con letra, los minutos a los gue se concluyé el acta.
conclusion
15 Nombre y firma del Contralor | Nombre completo y firma del titular de la Contraloria
’ General General.
Nombre y firma Subcontralor Nomb eto v i del fitular de Ja Subcontraloria d
16. de Legalidad y ombre completo y firma del itular de la Subcon raloria de
Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
’ Nombre y firma Director de Nombre completo y firma del titular de la Direccion de
7. - "
Responsabilidades Responsabilidades.
18 Nombre y firma Jefe de Nombre completo y firma del Jefe de Departamento de
’ Responsabilidades Responsabilidades.
19 Nombre y firma Jefe de lo Nombre completo y firma del Jefe de Departamento de lo
' Contencioso Contencioso. :

ALDF-PP-CG-5LR-14
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabiiidades

Fecha de Emisfén: 06/11/02

Fecha de Actualizacc:on 24/08/15

]

Acta de Audien

~ ALDF-PP-CG-SLR-14-

g

cia (RD-SLR-14-06).
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V1 ecusiannma

Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

" RD-5LR-14-06

Expediente (1)
ACTA AUDIENCIA

En fa'Ciudad de México, Disliito Federal, siendo fas _ (2] - horas deldla _{3) |, constituidos en las oficinas
que ocupa la Conlralorfa General de la Asamblea Legislativa de! Dislrito Federal; ubicadas en Gante numera
quinee, cuaito piso, antz la presencia de __{4} , tilular de la Conlraloria General de la Asamblea Legislaiiva del
Distrito Federal y _{5) , Subconfralor de Legalidad y Responsabilidades, auxiliados por _{6) . Director de
Responsabilidades, quienes actéan legalmente. con fundamento en-los efticulos 14, 16, 108 parrafo primero,
109 fraccién ¥, 113, 122 Base Primera, fraccion ¥, inciso a) de la Conslitusitn Polllice de los Eslados Unidos
Mexicanos; 1°, 8° fraccidn |, 15, 38 y 42 fraccién | del Estalulo de Gobierno del Oistrito Federal; 1°, 2°, 3°
fraccién 1 Bis, 64 fraceion 1, y 65 de la Ley Federal de Responsabilidedes de los Servidores Publicos; 10
fracciones XV y XXVIII, 81, 82 y B3 de 1a Ley Organica de la Asamblea t.egislativa del Distrito Federal; 64
fraccion Il y 85 del Reg!amenlo para gl Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, ante la
presencia de dos testigos de asistencia que al final de la presente suscriben, de quienés se omiten sus
generales por obrar en los archivos de esta Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a efeclo de celebrar la
audiencia establecida en el artlculo 64 fraccion: |-de la tey Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos en vigencia para el Distrito Federal, con motivo de las presuntas iregularnidades administratives que se
le atribuyen, comparece e} C. __{7) , v quien se idertifica con __[8) , expedida a su favar por _ (9) |, con
nimero de folio __(10) _, documento que se tiene a la visla y que contiene en su parte frontal una fotografia que
coincide fielmente con los rasgos fisondmicos de su presenlante y que se devuelve a su poseedor legitimo-
quien Io recibe de conformidad, egregando copia certificada de Ja misma a los autos para su constancia legal. -

Acto continuo el persormal que actda, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 8 parrafo segundo, 3§
parrafo sequnde y 43 de la Ley de Transpasencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, y 9 de
la Ley de Proteccitn de Datos Personales para el Distrito Federal, le hace del conocimiento al compareciente
que fa resolucidn definitiva del presente asunto es publica; asimismo, durante el desahogo de la presente
diligencia se obtendrdn datos personales, 1o que constituye informacion de caracter confidencial, por lo que se
le sclicita manifieste expresameante su consertimiento o manifieste su negaliva para que se difunda; a lo que el
compareciere sefiala que: “_ (111 " otorge mi consentimients para que se publiquen mis dalos personales®. —-

Acto continua el personial actuante de conformidad con el articulo 66 de a Ley Federal de Responsabilidades
de |os Servidores Publicos, procede 2 exhoriar al C. _ {12) | para que se conduzca con verdad en fa presente

diligencie.

R
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Contraloria General
Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades

Acto confinuo el personal actuante le hace saber nuevamente al €. __ {12} , las presuntas imegularidades que .
se le atribuyen y que le fusron dadas a conocer mediante oficio ndmero _(13) , defecha _[(14) , elcual fe fue
legalmente notificado el dfa __(15) , consistentes en:

Acto contindo. Ei personal que actGa procede a forar los datos generales al declarante. C. __{12) . quien‘
manifiesta flarnarse come ha quedado escrito, con Registro Federal de Contribuyentes {16} ser de
nacionalidad _ (17}, odginario de _ (18) , estado civil _(19) , de _ (20)  afios de edad, con escolaridad
académica _ (21) _, con antigtiedad en el servicio publico local y federal de __{23)  quien actuaimente se
encuentra con emplec como _ {23)_, con domicilio particular ubicado en _{24)_, con numero telefénico _(25) ,
con domicilio para oir y recibir toda clase de rotificaciones &l ublcado en __{26) |, teléfono de oficina __(27)
autorizado para los mismos efectos a __ (28} , asimismo nombra corno su defensor a (239} , para quelo
asista en la presente Audiencia y autorizandolo paia ofr y recibir toda ciase de notificaciones y documentos adn

los de cardcter personal.

Aclo contintio. El personal actuante procede a tomar sus generales al __{29) quien es nombrade cemo
defensor por parte de! G. __(12) . para que lo asista en la presente audiencia, quien manifiesta que acepta el
nomoramiento de defensor otorgado a su favor y protesia su mas lea! y fiel desempefio, quien por sus
generales dijo llamarse como a quedado escrito, de nacionalidad _(30)__ originario de _(31) , estado civil (32),
de _(33) _afos de edad, con RFC _{34} , con instruccion académica de _(36) |, con nomero telefdnice de
oficina __(36) _ quien se identifica con cedula profesional nimero _(37) , expedida a su favor por fa Direccitn
General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica, que lo autoriza legalmente para el ejercicio de
s.u profesidn, misma que al frente aparece una folograffa que concuerda con sus rasgos fisondmicos de su .
presertante, misma que en este aclo se hace su devolucion, previo cotejo con la copia simple folostatica que de
ta misma se glose a los autos def expediente en que se actila, y que no es apercibido en términos de Ley por

ser perito en la materia,

Aclo contindio se le concede el uso de l1a voz al compareciente C. _ [12) , para que manifiesie lo que a su
derecho convenga en relacidn a las presuntas iregularidades administrativas que se le atribuyen por [o que: ——-

MANIFIESTA:

2

s Ll
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizaccidn: 24/08/15

i
S

Contrzloria General : :
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

RD-SLR-14-06

Que en este acto comparezco: __(38)

Siendo todo lo que desea manifestar.

Por su parte el __{29) , defensardel €. _{12) , manifiesta; _{39) .

Siendo tado lo que desea manifestar.

En este acto y en términos de lo previsto en el articulo 206 del Codigo Federal de Procedimientos Perates,
aplicable supletarizmente a 1a Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pblicos, ¥ en concordancia
con lo dispuesto en el artlouio 2¢ Apartade B, fraccién IV de la Constitucion Folitica de los Estados Unidos

Mexicanos, se prosede a abrir el periodo de:

~OFRECIMIENTO DE PRUEBAS

En este acto el compareciente C. _{12) |, manifiesta que: _{40) .

Siendo todo lo gue deseo agregar”:

Por su parte el __{29) _, manifiesta que: _(41) .

Siendo todo o que deseo agregar”.

Acto continio. El personal actuante abre el perioda de:

ALEGATOS

Por conducto de su defensor, el €. _{12) _ manifiesta en viz de Ategatos lo siguienie: __(42) .

Siendo tado lo gue deseo manifestar”

El personal actuante tiene por hechas Yas manifestaciones del C, {12) _ysuDefensore! _{29) ,queenvia
de alegatos han formuiado en la presente diligencia, mismos que serdn analizados y valorados en el momento

ALDF-PP-CG-SLR-14°
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Contraloria General
Subcontralaria de Legalidad y Responsabilidades

RD-SLR-14-06

procesal aporiuno.

En este misma acto __[43) _ titular de la Confralorla General de la Asamblea Legisiativa del Distrito Federal,
con fundamento en los adiculos 14, 16, 108, parrafo pimero, 109 fraccion 11, 113, 122 Base Primera, Fraccidn
V, inciso a} de la Constitucion Folftica de los Estados Unides Mexicanas; 1°, 8 fraccion |, 38, 42 fraccidn | del
Eslatulo de Gobierno del Distrito Federal; 1°, 27, 3® fraccidn | Bis, 64 fraccion | y 65 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Pablicos; 10 fracciones XV y XXVIII, 81 y 83 de 2 Ley Orgdnica de la
Asamblea Legislativa del Distrite Federal; 64 fr;ocldn Il v 65 del Reglamento para el Gobierno interier de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal:

ACUERDA.

PRIMERO .- Se tiene por recibido el escrito de fecha __{44) |, constante de {45}  fojas Utiles escritas sélo par
su lado anversg suscrita por el G, _ {12}  presentado durante su comparesencia en la presente Audiencia de
ley, agreéguese ai expediente en que se actia.

SEGUNDO.~ Se tiene por recibides y admitidas la pruebas documentales ofrecidas por el C. _{12) , mediante
el escrilo de fecha veintidés de septiembre del afo en curso, presentado duranie su comparecencia en la
presente Audiencia de ley, las cuales constan de 74 copias simples, ias cuales se desahogardn y velorard en el
momentg procesal opertuno. -

TERCERO.- Se tienen pos expresados las manifestaciones y alegatos que realizd e G, __{12]  durante su
comparecencia en la presente Audiencia de Ley, los cuales se analizardn y valoraran en et momento procesal
opoRtunc.

ACTO CONTINUO.- E! personal acluante hace constar que no habienda nada mas gue agregar a la presente
diligencia, se da por concluida, siendo les _ (46}  del dfa de su inicio, firmando para su constancia legai al
margen y al calce de la misma los que en efla intervinieron, ratificando su contenido en este asto. -~

EL COMPARECIENTE EL DEFENSOR

c. (47) LiC. {29)

ALDF-PP-CG-SLR-14
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ASAMBLEA
%1000
VI IEGISLATURA :
Contralorfa General :
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades R0-5.8-14-06
POR LA GONTRALORIA ;
|
i
(48}
- TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL . .
LiC. (49 LIC.
SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y DIRECTOR DE RESPONSABILIDADES
RESPONSABILIDADES .
TESTIGOS
51 {52)

JEFE DE RESPONSABILIDADES o ) JEFE DE LO GONTENCIOSO

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Instructivo de Henado del Acta de Audiencia (RD-SLR-14-08).

No. Campo Debe Anb_ta‘rsé
g Numero de expediente Nimero de expediente- radicade en ia Direccion de
Responsabilidades.
2 Hora de inicio de audiencia :;e;, hora en que tiene verificativo el inicio de la audiencia de
3. Fecha de acta Con letra, el dia, mes y afio en que se formula el acta.
4. Contralor General Nombre completo del fitular de la Contraloria General.
5 " Subcontralor de Legalidad y Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legaiidad y Responsabilidades.
6 Director de Nombre complete det ftitular de la Direccion de
) Responsabilidades Responsabilidades.
7. Compareciente Nombre del servidor plablico que comparece.
8. Documento de identificacion Tipo del documento con el cual se identifica el
compareciente.
q Institucion que expide Nombre comp_leto C_“? la institucion que expide el documento
con el que se identifica el compareciente.
. Numero de folio del documento con el que se identifica el
10. Folio .
compareciente.
P Con la palabra “SI" o con la palabra "NO”, si el
11. Si, no ; L
compareciente otorga su consentimiento.
12, Compareciente Nombre del servidor publice que comparece,
13, Nimero de oficio El namero de oficio ciffa'tprio de la audiencia de ley, asi
como la fecha de su emision.
14, Fecha oficio ~Con letra, &l dia, mes y afio en que se formula el oficio.
15. Dia notificacion Con letra, el dia, mes y afio en que se notifico.

- ALDF-PP-CG-SLR-14
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

No. Campo Debe Anotarse

16. RF.C. Registro Federal de Centribuyente del compareciente.

17. Nacionalidad Nacionalidad del compareciente.

18. Originario Entidad de donde es originario el compareciente.

19. Estado civil Estado civil del compareciente.

20. Edad Con letra, |2 edad del compareciente.

21. Escolaridad Grado maximo de estudios del compareciente.

22.' Antigiedad Con letra, Ia antigUedad en el servicio pubquo local y federal
con a que cuenta el cormpareciente.

23, Empleo, cargo 0 comisidn - Empleo, cargo o-comision del compareciente.

24, Domicifio particular Domicilio particular completo del compareciente.

25, Ndmero telefonico Teléfono particular del compareciente.

6. Domicitio notificaciones Domigi}io en donde desempefia sy empleo, cargo o
comision.

27, Teléfono oficina Nﬂme_rp telefénico de donde desempefia su empleo, cargo o
comision.

28, Autorizado para recibir Norr!bre‘ completo de la persona autcrizada para recibir
notificaciones.

29, Defensor Nombre .' completoc del defensor asignado por el
compareciente.

30. | Nacionalidad defensor Nacionalidad del defensor asignado por el compareciente.

3. Originario Entidad dg donde es originario el defensor asignado por el
compareciente.

32, Estado civil Estado civil del defensor asignado por el compareciente.

ALDF-PP-CG-SLR-14
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No. Campo - : Debe Anotarse
33 Edad Con letrg, la edad del defensor asignado por el
compareciente.
Registro federal de contribuyente del defensor asignado por
34. R.F.C. .
el compareciente.
15, Instruccion académica Grado r_néximo de estudios del defensor asignado por el
_ compareciente.
36. Teléfono oficina Numero telefonico del defensor.
37 Cédula profesional Numero de l_a cédula profesional del defensor asignado por
: el compareciente.
38, Declaracion Deglaracion literai del Compareciente.
39, Declaracion Declaracion literal del defensor asignado por el
compareciente.
40, Pruebas compareciente Declaracic?n literal de las pruebas que presenta el
compareciente,
al Pruebas defensor Declaraci(?n literai de las pruebas que presenta el
compareciente.
42. Alegatos Alegatos del compareciente.
43. Contralor General Nombre completo del titular de la Contraioria General.
44, Fecha recepcion Fecha en la que se recibid el escrito.
45 Fojas Numero total de fojas que integran el escrito.
46, Hora de conclusion Hora en la que se concluye la audiencia.
47, Firma compareciente Nombre completo y firma del servidor publico que
comparece.
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Subcontraloria de Legaiidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

No. : Campo " Debe Anotarse
48 Firma Contralor General Nombre completo y firma del titular de la Contraloria
’ General.
Firma del Subcontralorde” N b eto v f del titular de la Subcontraloria d
. om recompeoylrma el titular de ubcontraloria de
49. ;Ziii;dnasigili dades Legalldad y Responsabilidades.
50 Firma del Director de Nombre completo y firma del titular de Ia Direccion de
e Responsabilidades ‘ Responsabnhdades
51 Firma Jefe de Nombre completo y fina det Jefe de Departamento de
’ ‘| Responsabilidades Responsabilidades.
52 Firma Jefe de lo Contencioso Nombre completo y firma del Jefe de Departamento de lo

Contencioso.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

Acuerdo de Cierre de Instruccion (RD-SLR-14-02).

VI LEGISLATURA
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Contraloria General
Stbeontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Direccidn de Responsabilidades

EXPEDIERTE: __(1}
ACUERDO DE CIERRE DE INSTRUCCIGN

En México, Distrito Federal, a 2) . {3) . Subconlralosr de Llegalidad y
Responsabilidades, da cuenta a la (d} , Titular de la Conlraloria General de la Asamblea
Legislativa del Distrilo Federal, que en el expedlen!e nlimero (5) se celebrd [a Audiencia
establecida en el arliculo 64 de fa Ley Fedemal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, asi
como el desahogo de las pruebas que se ofrecieron, por fo que no se encuentra pendiente por desahugar
ninguna diligencia. === === - === - - et s m e e e e e oe-satas oo

Por lo expuesio y con fundamento en los articulos 14, 16, 108 pamrafo primero, 109, fraccidn H), 113, 122
Base Primera, fraccién V, inciso a) de la Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1°, 8°
fraccian |, 15, 38 y 42 fraceion | del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, 1°, 2°, 3° fraccion |-Bis, 64 y
65 de [a Ley Federal de Responsabitidades de los Servidares Piblicos; 10 fracciones XV y XXVill, 81, 82
y 83 de !a Ley Organica de Ja Asamblea Legislativa de) Distrito Federal; 84 fraccién 1 y 65 del Reg[amemo
para el Gobiemo Interior de la Asamblea Legislaliva del Distrilo Federal, es compelenle para conocer y
resalver el asunto que nos ccupa, siendo procedente acordarse y §8----------vvemmm-ceeoononn

AGCUERDA

PRIMERD.- Gon fundamento en el articulo 64 fraccion |l de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Piblicos, se ordena cermr la instruccidn a fin de resolver sobre las responsabilidades

administrativas que se les airibuyen al C. [ I P T P L R T

SEGUNDO.- De ser procedente conforme 2 la normalividad aplicable, resuélvase sobre Ja inexistencia de
responsabilidad o impangase la sancion que corresponda dentro de los freinta dias habiles siguientes a fa
emisién del presente acuerdo. - - = -~ == asrensem oo me- oo ocdieassenarr oo

TERGERO.- Notifiguese el sentido del presente Acuerdo al G. {6) , en el domicilio
sefialado por el compareciente para oir y secibir toda clase de nofificaciones, de conformidad con el
articulo 09 del Codigo Federal de Procedimientos Penales, de aplicacion supleforie de acuerdo al
articulo 45 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Phblicos, - - - - -=-e-tronanoooo

ASi LO PROVEYO Y FIRMA (71 , TITULAR DE LA GOMTRALORIA GENERAL DE LA
ASAMBLEA LEGISLATWVA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDA POR ()

SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA GEL
DISTRITO FEDERAL.
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ASAMBLEA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades,‘

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Instructivo de llenado del Acuerdo de Cierre de Instruccion (RD-SLR-14-02),

_ 5_No._,' _ Campo ‘Debe Anotarse
: Ndmero de expediente con el que se registré en el Libro de |
1. Numero de expediente Gobierno de Procedimientos Administrativos que lleva la
Direccién de Responsabilidades.
_ Con letra, el lugar, el'dia,'mes y afio en que se emite el
; : .. | Acuerdo de Cierre de Instruccién. Ejemplo: En México,
2. Fecha de cierre de instruccion Distrito Federal, a los veinte dias del mes de octubre de dos
‘mil catorce. :
3 Subcontralor de Leglidad y Nombre del fitular. de la Subcontraloria de Legalidad y
' Responsabilidades Responsabilidades.” T
4. Contralor General Nombre del titular de la Contraioria General.
: PR MNumero de expédiente con el que se radico en el Libro de
5. Expediente de radicacion Gobiemo de Responsabilidades.
6. Presunto responsable - Nombre del servidor{es) .pubiico(s) presuntamente
responsable(s).
7. Contralor General | Nombre del tituiar de la Contraloria General.
8 Subcontralor de Legalidady | Nombre de! titular de la Subcontraloria de Legalidad y

Responsabilidades

Responsabilidades.

- ALDF-PP-CG-SLR-14
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V1rGisiarurs
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizaccidn: 24/08/15

Cédula de Notificacién (RD-SLR-14-01).

R4
VIIBGHIATURA
Contraloria General
Subcentralaria de Legafidad y Responsabilidades RO-SLR-14-01
México D.F,,a ___ (1) .
Oficio ndmero: CG/__{ {2} 120__.
Asunto: Se remite cédula.
(3)

PRESIDENTE DE LA GOMISION DE GOBIERNO

DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL

DISTRITO FEDERAL. .
PRESENTE

En cumpiimiente 2 lo establecido en el patraTo' tercero del articulo 64 del Regiamento para el Gobierno Interior
de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, que a la letra senala:

Adiculo B4 [...1
Las resoluciones del Contrakor, se dardn a conocer previamente o Ja Comision de Goblerno.

Me permito enviarle I Cédula de Resolucion del expediente namero GG/_/ (4] /20, la cual contiene el
sertido de la Resolucién que ha de emitirse en el procedimiento sancionador en contra de fa G. {5} L ex
Jefa de Deparlamente de Revisidn y Errision de Pagos, de la Tesorerla Gereral de la Asamblea Legisiative del
Qistrilo Federa.

Sinméds por ef momento, le envio un cordial saludo.
ATENTAMENTE
EL MTULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL

()

¢.C.p. (7)- Subcontralor de Legalidad y Respensebilidades. Presente
{8).- Direclor de Responsabilidadas. Fresenle

ey
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Manual de Politicas y Procedimientos de | saupiea
la Contraloria General DETODOS
VI LEGISLATURA . T ' ]
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades :
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15
O !
i - “ultonos
VI ecsiaruga
Contraloria General
~ Subcontralorfa de Legalidad y Responsab1|dades RO-SLR-14-0L
CEDULA DE RESOLUGION
b EXPEDIENTE @
SERVIDOR PUBLICO
PRESUNTO RESPONSABLE {3}
AREA DE ADSCRIPCION ) a0
FECHA DE LCS HECHOS {11)
"2
HECHOS IMPUTADCS
IRREGULARIDADES
. GOMPROBADAS {13)
RESOLUCION: - ‘ a . 04 .
ADEPPCOSIRIE B D

" Pagina 330

5
UL

ssamins)




»

1E,
e 0y,
o,

£

o

i,
3
T
s

g * Ag,
Q(JFW—‘
.
Xy

ﬁ;:}

ST
o3
Uiy

VI LLGISLATURA

%,

Manual de Politicas y Procedimientos de |pchumen
la Contraloria General DETODOS &

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccion: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Cédula de Notificacion (RD-SLR-14-01).

‘No. R Campo Debe anotarse
1. Fecha Con numero y letra, la fecha en la que se elabora el oficio.
2. Namero oficio Numero consecutivo del oficio.
3 Presidente de la Comisién de | Nombre completo del Presidente de la Comision de
’ Gobierno Gobierno.
a Ntmero expediente NU{n'ero_'del expediente correspondiente a la cédula de
notificacion.
5 Servidor publico Nombre compieto del servidor publico presunto
responsable.
5. Contralor General No.mbre completo y firma del titular de la Contraloria
General.
- Subcontralor de Legalidad y Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
’ Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
8 Director de Nombre completo del titular de la Direccién de
) Responsabilidades Responsabilidades.
9. Expediente Numero de expediente correspondiente.
10. Area de adscripcion Nombre_ Fiel area en donde desempeifiaba su puesto, cargo
0 comision.
1. Fecha de los hechos Con letra, la fecha en la que sucedieron los presuntos
hechos.
12, Hechos imputados Transcripcion textual de los presuntos hechos imputados.
13. Irregularidades Descripcion detallada de las irregularidades comprobadas.
14, Resolucion Resolucnén aia que se _Ilega de acuerdo a los hechos
imputados y a las irregularidades comprobadas.

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 : Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Resolucién (RD-SLR-14-03).

u'% _

. X3 o sl

Vol I
VILEGISLATURA . :: ?

o Contraloria General o ‘

Subcontralaria de Legaiidad y Responsabilidades RD-SLR-14-03

EXPEDIENTE: (1
RESOLUCION

En la Ciudad de México, Distrito Federal, 2 {2) . mmmmmm-semesmeom—eeoaooon
- Co Visto para resclver el expediente ndmero &) gue contiene ef Procedimiento
Administrativo Disciplinario ihstruide a§ C. (4} , con Registro Federal de Contribuyentes
{5 . quien se deserperié como (6) B T

RESULTANDO

3.-
Por 1o antes expuesto y toda vez que no existe diligencia pendiente por desahogar, y --------~=--

CONSIDERANDO

i Que esta Contraloria General de la Asamblea Legisiativa del Distrito Federal, es competente
para conoces y determiniar si existe ¢ no responasabilidad adninistrativa en el presente asunto con
fundamento en los articulos 14,.16, 108 patrafo primero, 109 fraccion W, 113y 122 parcafos prirmero y
segunds, Base Primera fraccidn V, Inciso a) de T Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanas; 1°, 8° fraccion i, 15, 38 y 42 fraccién | del Estatuto de Gobierno dei Distrito Federal; 1¢, 2°,
3° fraccién | Bis, 64 y 65 de |a Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; 10, .
frécdones XVy XXX, 81,82y 83 de la Ley Orgénica de Ia Asamblea Legislativa del Distrito Federal;
€4 fraccidn 1l y 65 del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito

 FOd@fal. <« «n s mmm e o e mmmmem e aem e e eem kM wara—m-ses—asemmmoe
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VI recsiarugs
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizaccidon: 24/08/15
&)

ASARBIER @ U/

DETODOS 2.5

VI 1EGISIAYURA i

Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RD-SLR-14-03
EXPEDIENTE: (11

De las constancias que obran en ¢l expediente en que se actia, se desprende que las presuntas
irregularidades que se le a¥ribuyen al C. 4) ,consistenen; -=~=-------

. Del andlisis a realizar respecto de las actuaciones que integran el expediente en que se achia,

se deslindara y determinara la probable responsabibidad administrativa del C. (4) ,
respecto a la hipdtesis sefialada en el numetal __(8) _del Considerando {9y, de corformidad

con fos siguientes elementos de prugba; - - === == --- - - cmonrnmm e oo s

Iit, De acuerdo con e} anélisis de las actuaciones y constancias que integran el expediente en que
se actGa, asi como de las difigencias de investigacion practicadas por este QOrgano de Control, y con
base en [z fundamentacidn y motivacion descritas en parrafos anteriores, se esta en apfitud de
determinar a situacién juridice del C. (4), respecte del Procedimiento Administrative
Disciplinatio que se le instruyd en el expediente en que se actiia, por lo que emerge a fa luz de la

razén juridica gue el hoy instruido C. (4 , es  ADMINISTRATIVAMENTE
RESPONSABLE, ya que (10)  emmmmmmseememn-

Con base en lo antes expuesto, se procede a individualizar la sancion que le corresponde al
C. {4} , de conformidad con lo dispuesto en ¢ articulo 54 de la Ley Federal de

Responsabilidades de los Servidores Publicos, en los siguientes términos: - - - - == -<-----------=

En cumplimiente a [ ardenado por el preceplo antetiormente citado y lo estipulado en et articule 33

del mismo ordenamiento legal (que a continuacién se cita), se procedera a imponerte al C.

(4} la sancidén correspondiente: --- - --w-v s smasae oo s

ARTICULO 53.- L.as sandiones por faka administrativa consistiran en:

1~ Apercitimiento privado o pibkeo;

.- Amonestacién privada o piblica.

M- Suspensidn;

V.- Desthudon defpuesto;

V.- Sancion econdmica, e

Vi.- Inhabiftacion femporal para desempediar empleas, cargos o comisiones en ef seivido publco.

-ALDF-PP-CG-SLR-14
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V] LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

&)

ASAMBLEA @ ﬁ

BTODOS Y
VI 1IEGISLATURA L S ‘
: B Contraloria General ) : . |
Subcontralorfa de Legalidad y Reésponsabilidades RD-SLR-14-03 |

EXPEDIENTE: o

Quando ta Inhabilladion sa imporga como consacuenda de Ui aclo u omisitn que imphque luero o cause

daiios y perjuicios, serd de un afio hasta diez afios si ef monfo de aquélos no excads da dosdenias

veces of salarlo minimo mensual vigenia er ef Distrity Fedaral, y de diez & veinle ahies sf excede de ditho

fimlle, Esle [timo piazo de inhabiftacin fambién serd apicable por conducias graves de 'os Senidores
- pblicos. :

Para que una persona que hublere sido inhabilfizdz en fos léminos de ky porun plazo mayor de diez . ) i
afis, peda volver 3 desempefiar UN emples, cargo o comisiin en el servida pibfico una vez [ranscunido
&l piazo de la Inhabilfacitn Impuesta, se requerira que ef tlular de 3 dependenda o enfidad e la que .
pretenda ingresar, d¢ aviso 3 la Secrefaria, en forma razonada y jusificadz, d fal circunstancia.

La eontravencion a lo dispuesto por el p&mefo que antecede serd causa de responsalxiidad administrafive '
en los HEmminos de esta fey, quedando sin efeclos ef nombramiento o contralo que en su caso se haya
realizado. - -

Por lo anterior y con base en lo expuesto en ol cuerpo de la presente resalucion, se determina que el
C. (4} ES ADMINISTRATIVAMENTE RESPONSABLE, ya que inobservd lo
establecide en an : por lo que con fundamento en los articulos {12)

de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, se le Impone la sancidn de

{13) .-

Por lo anteriormente expuesto y fundado 8e:-- - - - - - - e -s-msesossoisesns oo s smon oo
RESUELVE

PRIMERD.- EI C. 4) es administrativamente responsable de los hechos acreditados
en al cuerpo de la presente r_esdlucién, en términos de lo expuesto en los Censiderandos a4
y en consecuencia, de contravenir lo dispueste por el atticulo 47 fracciones {15} de la Ley
Federal de Responsabifidades de los Servidores Publicos. === »---oze---mmmmommmmmmmmmmo s

SEGUNDO.- Se impone al C. (4 , la sancién administrativa consistente  en
{186) , en términos de lo expuesta en ef Considerando {17} de la presente resolucién.-

“ALDF-PP-CG-SLR-14
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=

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

g
1}*"9 N6 S
Y PSAMBLEA 2% ;
o ®T0D0S g
VIcisiaruea i
Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RD-SLR-14-03

EXPEDIENTE: {11
TERCERO.- Para los efoctos del articule 58 fraccion (18) de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos, remitase copia certficada de la presente resolucién al

{19} . @ efecls de que haga efectiva la sancién precisada en el Resolutive SEGUNDO. - - - - -

CUARTO.,- Notifiquese personalmente al C. (4 , ¢l contenido de la presente resolucién,
con fundamento en el articulo 109 del Cédigo Federal de Procedimientos Penales de aplicacién
supletoria de conformidad con el artfculo 45 de la tey Federal de Responsablidades de los

Servidores POBHCOS. « » === -------uswam oo me s oo mcmeam o ao oo s sssmcemm o mn e

QUINTO - Una vez cumplimentado % anterior, haganse las anotaciones respectivas en el Libro de
Gobierno que pasa tal efecto se lleva en la Subcentraloria de Legalidad y Responsabilidades de esta
Contraforia General y ¢n el Padrén de Servidores Publicos Sa ncionados. En su memento archivese el

presente asurto como total y definitivarmente concluido.- - - -« - ~------c-mvmm s s mmm e n o o

SEXTO.- Se le hace saber al C. (4 que podra interponer el recurse de revocacian en
contra de la presente resolucién, acorde a lo estabiecido por ef atticulo 71 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Pabfices, contando para elio con ef ténminc de guince dias

habiles siguientes a la fecha en que surta efectos a notificacion de la presente resoucién. - -« -~ - - -

. - - - ASf LO PROVEY® Y FIRMA EL TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDO POR {20) N
SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES - - - - - - - - ---easmerweoonnono-

14

]

TN
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Manual de Politicas y Pr_oce'dimientos de

la.Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Légalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Resolucion (RD-SLR-14-03).

“No.. - Campo : De‘be Anotarse
Numero de expediente con el que se registré en el Libro de
1. Numero de expediente Gobierno de Procedimientos Administrativos gque lleva la
Direccion de Responsabilidades.
2. Fecha Con letra, la fecha en la que expide la resolucion.
Numero de expediente con el que se registrd en el Libro de
3. Mumero de expediente Gobierno de Procedimientos Administrativos que lleva Ia
Direccién de Responsabllldades
4 Servidor publico Nombre compfeto del servidor puiblico presunio
responsable.
Registro Federal de Contribuyente del servidor ptiblico
5. R.F.C.
presunio responsable.
6. Empleo, cargo o comision Senalar el empleo cargo o comisidén que desempefiaba en
el momento el servidor plblico recurrente.
7 Transcripcion documental Transcr_ipci()n cronolégica de los hechos ‘que llevaron a la
. resolucion.
Sefalar e numeral de la transcripcion documental, en
8. Numeral . . s
donde se describe el hecho que llevd a la resolucion.
9 Considerando Endicar' el_’ considerando ~que hace referencia a la
determinacion de la resolucion.
10. Sustento normativo Refger_e'ncia de los he_ghos y del sustento normative, de la
decision de la resolucion.
1. Sustento normativo Reffa(e'ncia de los he_ghos y del sustento normativo, de la
decision de la resolucion,
Referencia de los articulos infringidos de la Ley Federal de
. S - : .
12. ustento legal Responsabilidades de los Servidores Publicos.

ALDF-PP-CG-SLR-14
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA  :® [;
PETODOS 5.4

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizaccién: 24/08/15

No. ‘Campo - ' :. Debe Anotarse

13. Sancion Los_detali’es. de la sancidn administrative impuesta al
servidor publico recurrente, :

14, Considerando indicar el considerando que hace referencia a la

determinacion de la resolucion.

Referencia de las fracciones que sustentan la resolucion, de
15, Fracciones articulo 47. acuerdo al articulo 47 de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos.

la Ley Federal de

16. Sancion

servidor publico recurrente.

Los detalles de la sancién administrativa impuesta al

17. Considerando

determinacion de la resolucion.

Indicar el considerando que hace referencia a la

Referencia de las fracciones que sustentan la resolucion, de
18, Fracciones articulo 56. acuerdo al articulo. 56 de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.

la Ley Federal de

19. Autoridad competente

referida.

Mencion de la autoridad encargada de ejecutar la sancion

20.

Subcontralor de Legalidad y

Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.

_ALDF-PP-CG-SLR-14
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la Contraloria General DETODOS
VI LGISLaTURY : .
Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacfién: 24/08/15
SLR-02-15 Realizar Notificaciones.

A. Objetivo especifico

Notificar de manera oportuna y conforme a la normatividad en la materia, a los servidores
publicos a los cuales sea necesario comunicarles una determinacién dtctada por parte del

titula

r de la Contraloria General.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabi!idadeé'
Direccién de Quejas y Denuncias'

Direccién de Résponsabilidades

Departamento de Quejas

Departamento de Denuncias -

Departamento de Responsabiiidad'es

Departamento de lo Contencioso

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal..

Auto Decisién sobre un asunto que no precisa sentencia.

Denunciante Persona fisica o moral, que manifiesta actos u omisiones de

servidores publicos mediante una denuncia.

Diligencia Tramite o gestion, que se tiene que realizar para resolver un

asunto.

ALDF-PP-CG-SLR-15
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMB:L'EIA 7
la Contraloria General DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Notificacion Documento en el que se comunlca un asunto de manera
oficial.
Quejoso Persona fisica 0 moral, que manifiesta actos u omisiones de

servidores pablicos que afectan su esfera juridica.

Resolucion Respuesta que se da a un asunto, posterior a su mvesttgamon
y analisis.
Rotulén Espacio fisico designado por la Contraloria General, para la

publicacién de notificaciones.

D. Politicas especificas

1.

Las notificaciones deben hacerse atendienldo a lo establecido en la Ley Federal de

" Responsabilidades de los Servidores Publicos y en el Cod:go Federal de
~ Procedimientos Penales. :

Los servidores publicos que realizan notificaciones deberan ser habilitados por el
titular de la Contraloria General.

Los guejosos y denunciantes deberan proporcionar un domicilio para oir y recibir
notificaciones dentro del Distrito Federal, y en caso de no hacerlo, las
notificaciones se les practicaran por rotulén, aun tas de caracter personal.

Todos los servidores plblicos presuntos responsables, en la primera diligencia en
la que intervengan, deben designar domicilio ubicado en el Distrito Federal, para
que se les hagan las notificaciones que deban ser personales.

Cuando, durante la investigacion se requiera citar a comparecer a un servidor o ex-
servidor publico, se solicitaran los datos correspondientes para su ubicacion a fa
Direccion de Recursos Humanos.

Cuando el servidor(es) o ex-servidor{es) publico(s) probable(s) responsable(s),
cambie(n) de domicilio y no haga(n) del conocimiento a esta Contraloria la
ubicacién del nuevo domicilio, las notificaciones se fijaran en el rotuion ubicado en
las instalaciones de la Contraloria General.

2 g
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S T Pagina 338 3

i1



) -
i X Manual de Politicas y Procedimientos de
iy la Contraloria General

VI wGcisLaryrs

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

L

7. De toda notificacion por rotulon, cumplido el término establecido en |a normatividad,

surtira sus efectos y debera agregarse al expediente en que se actle, asentandose
la constancia correspondiente.

8. Las resoluciones que dicte el titular de la Gontraloria General han de notificarse
personalmente a los servidores publicos interesados. Las notificaciones personales
deben hacerse en la Contraloria General o en el domicilio designado. Si al
constituirse y una vez cerciorado el domicilio no se encontrare a quien deba ser
notificado o quienes estuvieran autorizados, se le notificarda conforme a lo-
establecido en ef Cadigo Federal de Procedimientos Penales.

9. Sino se encuentra al interesado en el domicilio, debe dejarsele con cualquiera de
1as personas que alli residan, una cédula de notificacion que ha de sefalar que la
Resolucion fue dictada por el titular de la Contraloria General, numero del
expediente en el cual se dicta, transcripcién, en lo conducente de Ia resolucion que
se le notifique, dia y hora en que se hace dicha notificacion y nombre de la persona
en poder de la cual se deja, expresandose ademas, el motivo por el cual no se hizo
en forma personal al interesado Y habra de asentarse cOnstan_cia de  tal
circunstancia. En igual forma debe procederse si no ocurrieren af llamado del
notificador.

10. Si el que deba ser notificado se niega a recibir aj funcionario encargado de hacer Ia
notificacion, o las personas que residen en el domicilio se rehisan a recibir la
cédula, o no se encuentra a nadie en el lugar, debe fijarse la cédula en Ja puerta de
entrada y asentarse constancia de tal circunstancia. En igual forma debe

procederse si no ocurrieren aj llamado del notificador.

11. Para hacer una notificacion personai, ha de cerciorarse el notificador, por cualquier
medio, que el domicilic en que se encuentra, es el mismo que obra en e
expediente laboral del servidor publico o el que fue designado para recibir
notificaciones, y después de ello, practicar la diligencia, de todo lo cual debe

_asentar constancia en autos. ST S

12. Deben firmar las notificaciones Ia persona que las hace y aquella a quien se le
hace. Si ésta no supiere o no quisiere firmar, el notificador debe asentar el nombre
de la persona, haciendo constar esta circunstancia. :

ALDF-PP-CG-SLR-15
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la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS &

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Remite el acuerdo, oficio 0o resolucién
Contralor General correspondiente, que da origen a la
: notificacion.
2. Recibe y remite el acuerdo, oficio o resolucion
Subcontralor de Legalidad correspondiente al Director de Quejas vy
y Responsabilidades Denuncias o ai Director de Responsabilidades,
segln sea el caso.
Director de Quejas y 3. Recibe y remite el acuerdo, oficio ¢ resolucién
Denuncias / Director de al Jefe del Departamento correspondiente
Responsabilidades segun sea el caso.
Jefe de Departamento de 4, Recibe el acuerdo, oficio o resolucion
Quejas / Jefe de correspondiente, elabora 'y rubrica la | Notificacion (RD-
Departamento de Notificacion (RD-SLR-15-01) respectiva asi SLR-15-01)
Denuncias / Jefe de como oficio de habilitacion del servidor publico | rubricada
Departamento de encargado de realizar la notificacion y la .
Responsabilidades / Jefe remite al Director de Area. Oficio de
de Departamento de lo habilitacion
Contencioso
5. Recibe y revisa RD-SLR-15-01 y oficio. Notificacién (RD-
‘ _  Exi . " SLR-15-01)
Director de Quejas y ¢ Existen correcciones? rubricada
Denuncias / Director de 5.1. Si: Regresa para su correccion indicando | e . o
Responsabilidades observaciones. Pasa a la actividad 4. lode
: habilitacion
5.2. No: Rubrica y envia para visto bueno. rubricado
6. Recibe y revisa RD-SLR-15-01 vy oficio. Notificacion (R'D—
¢ Existen correcciones? SLR-15-01)
Subcontralor de Legalidad 6.1. Si: Regresa para su correccion indicando | "Prcada
y Responsabilidades observaciones. Pasa a la actividad 5. Oficio de
. . . \ habilitacion
6.2. No: Da su viste bueno, rubrica y envia para rubricado

autorizacion.

}.n,k.i;\
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"TODOS &

Subcontraloria dé Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsabje ; o .

~ Actividad

Registro

Contrator General

7. .Recibe y revisa RD-SLR-15-01 y oficio.’
2 Existen correcciones?

7.1. Sit Regresa para su correccion indicando
cbservaciones. Pasa a la actividad 6.

7.2. No: Autoriza notificacion y oficio de habifitacion
con su firma, y- - remite para proceso
correspondiente.

Notificacion {(RD-
SLR-15-01)
autorizado

Oficio de
habilitacion
autorizado

Subcontraior de Legalidad
y Responsabilidades

8. Recibe RD-SLR-15-01 autorizada y oficio de
habilitacion y remite al Director de Quejas y
Denuncias o al Director de Responsabilidades,
segun corresponda.

Notificacién (RD-
SLR-15-01)
rubricada

Oficio de
habilitacion
autorizado

Director de Quejas y
Denuncias / Director de
Responsabilidades

9. Recibe RD-SLR-15-01 autorizada e instruye al
Jefe de Departamento correspondiente ¢ a
servidor publico habilitado para que lleve a
- cabo la notificacion. oo

Naotificacion (RD-
SLR-15-01)
rubricada

Oficio de
habiitacion
autorizado.

Jefe de Departamento de
Quejas / Jefe de
Departamente de -
Denuncias / Jefe de
Departamento de
Responsabilidades / Jefe
de Departamento de lo
Contencioso / Servidor
Pubiico Habilitado

1 10. Recibe y procede a realizar notificacion.

¢ Localizé al servidor o ex-servidor publice?

10.1.Si: Recaba firma de servidor o ex-servidor
publico y se tiene por notificado. ‘Pasa a la

“actividad 12.

10.2.No: Elabora Cédula de Notificacion (RD-SLR-
15-02), tomando en consideracion la
normatividad. SRS :

Firma de servidor o
ex-servidor publico

Cedula de
Notificacian {RD-
SLR-15-02)

EREE
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¥

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizaci

én: 24/08/15

~ Responsable - Actividad . _ Registto - -
11. Entrega RD-SLR-15-02 a cuaiquiera de las
personas que allf residan.
Jefe de Departamento de ¢ Recibe RD-SLR-15-02 el residente?
Quejas / Jefe de 11.1.Si: Expresa en la RD-SLR-15-02 el nombre de | cadula de
Departamento de la persona en poder de cual se deja, indicando | Notificacion (RD-
Denuncias / Jefe de el motivo por ef cual no se hizo en persona al | 51 R-15.02)

Departamento de
Responsabilidades / Jefe
de Departaménto de io
Conienciose / Servidor
Publico Habilitado

interesado. Pasa a la actividad 12.

11.2.No: Fija RD-SLR-15-02 en la puerta de la
entrada, expresando en la misma, la razén por
la cual se hace. Fin del procedimiento.

12. Recibe la constancia de nofificacion y la
incorpora al expediente.

Constancia de
notificacion

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CG-5LR-15
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Subcontraioria de Legéﬁdad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

" Contralor General . -

Subcontf_alpr de Legalidad

Directorde Quejas ¥ - '_
Denuncias I'Director.de |-

| Jefe de Departamento de
|- Quejas/defede -

Departamento-de”
Denuncias -/ Jefe de
" Departamento.de

.-y Responsabilidades Resi e T
S o o esponsabilidades : o g
e P - Responsabilidades / Jefe
R : de Departamento de lo
- - ‘Contencioso
1. Remite ¢ acuanda,
oficia o resolucin -
comespondienle, qua da
origen aka notificacion.
t
. J
2. Recibe y zemile g
acuerdo, oficio o
resoicion,
[
¥
3. Recibe y remite el
acuenls, oficio 0
reslucion al Jefe del
Deparlamanto
comespondiente segim
seacl caso,
I
¥
4. Recibe e acuerdo,
oficio o resolucion
comaspondiente, elabora
y Tubrica la RD-SLR-15-
01 espectva
|
Y
5. Recibe y revisa RD-
: SLR-1501 y oficio.
ALDF-PP-CG-SLR-15
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

- Dlrector de Que;as y Denuncnas f. Dlrector de
Responsablhdades

l. ;_;_S'ubc_(-)h-trairl-ar.dé“'Le'galidad y Responsabilidades

& Existen
corgogiones?

5.1. Regresa para su
comeccidn indicando
obsenvacionss.

§.2. Rubrica y envia para
visto bueno.

P

v

6. Recibe y revisa RD-
SLR-15-017 y oficio.

© ¢Existen

conecciones?
\
6.1. Regresa para sis 6.2. Dasuvisto breng,
comeccidn indicando rubrica y envia para
observacianes. altorizacion.
ALDF-PP-CG-SLR-15 7
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

: S .- . ... - | Jefe de Departamento de Quejas /

IR o0 [ Dirgetor de Quejas . Jefe de Departamento de
' Contrafor Geﬁé - I o Suf:o;:;lgr de 1 "'y Denuncias/ | .Denuncias / Jefe de Departamento

. B gaigadyy. - - Birector de’ de Responsabilidades / Jefe de

' Rg_sfponsahilidadés_--' Responsabilidades | Departamento-de lo Contencioso /
i Servidor Pablico Habilitado

7. Rectbe y revisa RD-
SLR-15-01 v oficia.

Existen
comecciones?

7.1 Regresa para su 1.2, Autoriza notificacitn y |
comeceitn indicando oficie de: habilitacion con : !
cbservaciones. s firma, y remite para :
proceso comespondignte.

|

1 |

v
8. Recibe RC-SLR-15-01 _
autorizada y oficio de _ . |
habilitacién y remite. |

L

L4
9_ Retibe RD-SLR-15-01
autorizada e instruye pra
que selleve acabo la
aalificacién.

¥
10. Recibe y firccede a
realizar nobficacion.
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*TODOS §

Subcontraleria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

uejas I Jefe:de Departaméhto de Denuncias / Jefe de Departamento de
de-Departamento de [o Contencioso f Servidor Piblico Habilitado.

10.1. Recaba firma de

senvidor o ex-senvidor

publico y se tieas por
netficado.

10.2. Elsbora RD-SLA-
1502, lomande en
consideracion la
noimalividas.

il

11. Entrega RD-5LR-15-
02 a cualouiers de las
personas que alli residan

¢Recba AD-
SLR-150z7 63
Fasidenig?

1i.1. Expresa enlaRD-
SLR-15-02 et nomiye de
la persona en peder d2
cual se deja, indicando el
muotive por&l cud no se
hiza al inferesadg.

11.2. Fijs RD-SLR-15-02
enlapuerta dela
entrads, expresando en
la misma, la razan por [a
cual se hace,

vy
Y

R e T ey v, e
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VI LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

- Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

e de_—Departamenta de Quejas / Jefe de Departamento de Denunc:as IJefe de- Departamento de
: Responsab[hdades ! Jefe de Departamento delo Contenmoso I Serwdor Pubhco Habllltado

12. Recibe la constancia

de nofificacién y la
incorpora al expediente @

Fin

ALDF-PP-CG-SLR-15
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro , Nombre

RD-SLR-15-01 Notificacion:
A. A servidor publico
B. A persona que reside en el domicilio

RD-SLR-15-02 Cédula de Notificacién

oy ALD,F-,PP—CG-’:El_.B;lS
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades .
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

A. Notificacién a Servidor Piiblico {(RD-SLR-15-01).

_ubicade en {13)

s,
oy

V1 LeGIsTATIRA
Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades -~~~ " RD-SLR-15-D1

EXPEDIENTE: ___ [1}
NOTIFICACION

En México Distrito Federal, siendo las ( {2) © ) 31 horas con _ {4
minuvtes  del  dlz i5) del mes de (6) del ano 7 .oel

{8} , servidor pablico adscrito a 12 Contralorfa General de la Asamblea Legistaliva del

Disliito Federal, comisionado para notificar al (9 , @l oficio nomero-

{10} , de fecha S . que contiene ef sentido del Acuerdo de fecha

12) . dictado en e! expediente al rubro citado, se hace constar que me constituf en el domicilio (que
consta en el expediente laboral del servidor publico) sefalado para ofr y recibir notificaciones y documentos,
, por lo que unz vez que se

verifica y se tiene la seguridad que es el demicilic corrects, indicado por la nomenclatuia de la calle y ramero, acto
seguido procedl Hamar a la pwedta y una vez atendide al llamado, requeri fm presencia deal

9 ; para 1a practica de una diigencia administrativa de cardcler

personal, respondiendo @ i Hamado la  perscna buscada, quien se  identificd  con
{14) . con nimere de

follo [15) Lenta

cual se observa una fotografia que concuerda con los rasgos fisenémicos de su poriador, por lo que en este acto
proced! a notifiear el oficio antes mencionado, dejando el original det mismo, asf come copia al carbon de’ la
presente cédula de notificacién, recibiéndola de conformidad y Jirmando voluntariamente al calce del presente

instrumento, para constancia legal.
La parsona que recibe el documento manifiesta que se da por enterada de la presente nolificacidn relativa al
Acuerdo de fecha (36} y recibe de conformidad, por fo que con fundamento en ei
articule 45 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Flblicos y en los ariiculos 108 y 109 del
Cédigo Federal de Procedimientos Penales de aplicacion supletoria a 1a Ley Federal de Responsabilidades de los
Sepvidores Publicos, se le tienz como legalmente neotificade v por recibido el oficio objeta de Ja presente

conslancia.
CONSTE. -

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO PARA PERSCONA QUE RECIBE
REALIZAR LA NOTIFICACION

C. (8}

W
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la Contraloria General DETODOS ;

VILrGisrarura

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de A. Notificacion a Servidor Piblico (RD-SLR-15-
01).

No. ~ Campo . " Debe anotarse
. : Nimero de expediente con el que se radico en el Libro de
1 Numero de expediente Gobierno de fa Direccidn de Responsabilidades.
5 Hora Con ntimero, la hora y minutos en la que se realizé |a
' ' notificacién. Ejemplo: (11:30).
3 Hora con letra C‘on letra, ia hora en la que se realiz6 la notificacion.
Ejempio: once.
4 Minutos con letra Cop_ IEtI'.E-l, los minutos al momento en que se realizo la
notificacién.
5 Dia Con letra, el dia en que se realizé la notificacion. Ejempio:
' primero.
5 Mes Con letra, el mes en que se realizé la notificacion. Ejemplo:
' junio.
- Con letra, el afio en que se realizé la notificacién. Ejemplo:
7. Aho ! ;
dos mil caterce.,
a Servidor pablico comisionado Nombre completo-Qel 's'erwdor plblico comisionado para
llevar a cabo la notificacion.
9 Presunto responsable Nombre completo del servidor publico, presunto
respensable,
10. Ndmere de oficio Nidmero del oficic que respalda la notificacion.
11. Fecha de oficio Fecha del oficio que respalda la notificacion.
12, Fecha de acuerdo Senalar la fecha en la que se emitid el Acuerdo.
13. Domicilio Domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones.

. .Pagina 351
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Subcontraloria de Légalidad ¥ Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

- No. . ~.Campo Debe anotarse R
14, Documento de identificacion Det__allar‘el docume_nto d_e' ld'en_tificaclon con el gue acredita
: su identidad el servidor publico presunto responsable.
15 Niimero de folio El nimero de folio de la identificacion con la que acredit6 su
identidad el servidor piblico presunto responsable.
18. Fecha de acuerdo | Senfalar la fecha en fa gue se emitié el acuerdo.
17. Persona que recibe Nombre de la persona que recibe la notificacion.
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VI LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

B. Notificacion a Persona que Reside en el Domicilio (RD-SLR-15-01),

VI 1EGISLAYURA
Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RO-SLR-15-03
EXPEDIENTE: (1}
. NOTIFICACION
En Mexico Distrito Federal, siendo fas { {2} ;. 3 13) haras con {4
minos del dfa ____ [B) 0 el mes de ___ (6  del amo ___ (7Y, el
8) + servidor piblico adscrilo a la Contralorfa General de la Asamblea Legislativa del
Distriite  Federal, comisionado para nefificar  a {9y , ¢l gficin ndmero
[10) , de fecha (11} que contiene el sentido del Acuerdo de fecha _ [12)

dictado en el expediente al subro citado, se hace conslar que me constitul en el demiciio fque constz en el
expedente laboral del servidor publico) senalado para olr y recibir notificaciones v documentos, ubicado en
13] por o que una vez que se verifica y se tiene fa

seguridad que es el domicilio correclo, indicado por la nomenclatura de la calle y nimero, acto seguido procadi

liamar 2 fa puerta y una vez atendide ai llamad, requerm la presencia del 9] ,
para la practica de una diigencia administrativa de carécler personal, respendienda a mi Hlamado el (la)
C. {14) quien dice ser (15) de
la persona buscada, acto seguido procedid a identificarse can {16) , con ntmero de folio

{17 . en fa cual se

observa una fotografia que concuerda con los rasgos fiscnamicos de su portador, por lo que en esle acto procedi a
notificar el oficio antes mencionado, dejando el original del mismo, asl come copia al carbdn de la presente cédula
de notificacién, reciviéndola de conformidad y firmando voluntariamente al calce del presente instrumento, pera

constancia legal —-----
La persona que recibe el documento manifiesta que se da por erferada de la presente nalificacion relativa 23
Acuardo de fecha {i8) § y tecibe de conformidad, por lo que con fundamento en el
arliculo 45 de la Ley Federal de Responsabiidades de los Servidores Publicos y en los articulos 108 v $09 de!
Cddigo Federal de Procedimientos Penales de apficacion supietoria a |2 Ley Federal de Responsabilidades de los
Bervidores Piblicos, se le tiens como legalmente notificado y por recibido el oficio objeto de la presente

constancia.

CONSTE.

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADQ PARA PERSONA QUE REGISE
REALIZAR LA NOTIFICACION

ALDF-PP-CG-SLR-15 , . . . . . .
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Subcontraloria de Legalidad'y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del fbrmato de B. Notificacién a Servidor Publico (RD-SLR¥1 5-

01).
No. . Campo Debe anotarse
. : Nimero de expediente con el que se radico en el Libro de
1 Numero de efoEd'ente Gobierno de la Direccion de Responsabilidades.
o Hora Con nUmero, la hora y minutos en la que se realizé Ia
’ notificacion. Ejemplo: (11:30).
3 Hora con letra Cpn letra, la hora en la que se realizd la notificacion.
Ejemplo: once.
4 Minutos con letra Cor'1' Ietr'g, los minutos al momento en que se realizd la
notificacion.
5 Dia Con letra, el dia en que se realizd la notificacion. Ejemplo:
' primero.
8 | Mes Con letra, el mes en que se realizé [a notificacion. Ejémplo:
; junio., '
" Con letra, el afo en que se realizo la notificacion. Ejemplo:
7. ARo - .
dos mil catorce.
8 Servidor pablico comisionado Nombre complet_o.Siel gervidor pUblico comisionado para
: - levar a cabo la notificacion.
g Presunto responsable Nombre completo del servidor pulblico, presunto
responsable.
10. Numero de oficio Numero del oficio que respalda la notificacion.
1. Fecha de oficio Fecha det oficio que respalda fa notificacion.
12. Fecha de acuerdo ‘Sefialar la fecha en la'que 'se emitié el acuerdo.”
13. Domicilio Domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones.
-5LR-15 -
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V1 LEGISLATURA o
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
“No. | Campo S Debe anotarse
14. Residente Nombre completo ld.e Ia! Jpersona que atiende al llamado al
momento de la notificacion.
15. Parentesco Parentesco de la persona que atiende al flamado con el
presunto responsable.
16. Documento de identificacion Det_allar‘el documento de identificacién con el que acredita
su identidad Ia persona que atiende al llamado.
. ; El ndmero de folio de la identificacién con ia que acreditd su
17. Numero de folio ) identidad el servidor plblico presunto responsable.
18. Fecha de acuerdo Sefalar [a fecha en la que sé emitid el acuerdo.
19, Persona que recibe | Nombre de la persona que recibe la noﬁﬁcacién.
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Cédula de Nofificacion (RD-SLR-15-02).

2,
@

VIecisiarues

Contraloria General - ' D , |
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RO-5LR-15-02 ;

EXPEDIENTE: [4b]

CEDULA DE NOTIFIGAGION

" En México, Distrito Federal, a las 12) haras con £3) n'linmbﬁ del dia (4) s
delmésde - [5) det afio dos mil 151 el C ra) ,
servidor publico adscrito a la Contratorla General de Ja Asamblea Legislativa del Distrito Federal, comisionado para
nolificar a C. {8) el a los Resalutivo(s) {9 det Acuerdo de fecha elt)] dictado en el
expediente al rubro cilado, mediante el oficio nimero [11)__, de fecha {12)__, hace constar que se
constituyd en el domicilio (sefialado en el prpediente laboral del servidor pablico) de.cuenla para alr y recibir toda
clase de notificaciones, ubicado en 13) , por ia que. una vez que se verffica y se tiene la seguridad que Es;_
el domicilio correcto, se procedié a llamar 2 la puerla, respondiendo al llamnade de quien dijo ser

(14} del servidor plblico presumts  respopsable, de nombre
{15} . quien se identificéd con {16] con nimere de
falio (i) martfeslando que se da por erteradofa) de la presente netificacion y recibe de

corformidad copia cerlificada el oficio seftalado Yineds artiba, por lo que con fundamento en los articulos 108 y 109
dal Cédige Federal de Procedirmientos Penales de aplicacién supletoria en términos del articulo 45 de [a Ley Federat ) i
de Responsghilidades de fos Servidores Piblicos, se le tiene como legaimente notificade y por recibido el oficio
objelo de la presente conslancia, --------

GONSTE.
SERVIROR PUBLICO COMISIONADO PARA PERSONA QUE RECIBE EL OFICIO
- LA ENTREGA DEL OFICIO
(18) ) {19)

B2
]

i
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Instructivo de llenado del formato de Cédula de Notificacion (RD-SLR-15-02).

. UNe: - Campo Debe anotarse -
- ; Numero de expediente con el que se registré en el Libro de
1 Ndmero de expediente Gobierno de la Direccion de Responsabilidades.
2. Hora de elaboracién Con letra, la hora en la que se efabord la cédula.
3 Minutos Cpn letra, los minutos de la hora en la que se elabord la
cédula.
4. Dia Con letra, ef dia en que se realiza la entrega de la cédula.
5. Mes Con letra, el mes en que se realiza la entrega de la cédula.
- Con letra, fos Ultimos dos digitos del afio en que se realiza
6. AfRo -
la entrega de ia cédula.
7 Servidor publico comisionado Nombre completo del sg:-mdor ptbtico comisionado para
realizar la entrega de la cédula.
8. Presunto responsable Nombre completo dei servidor plblico recurrente.
9. Resolutivos L os resolutivos gue se estan notificando mediante la cédula.
10. recha de acuerdo Fecha en la que se emitié el Acuerdo.
11. Cficio Numero de oficio que sustenta la entrega de la cédula.
19 Fecha de oficio Fgcha de emision del oficio que sustenta la entrega de la
cédula.
13 Domicilio Doma_c:_tto completo que p‘n‘)veylo el servidor publico para oir
y recibir toda clase de nofificaciones.
14, Parentesco Parentesco que tiene la persona con el servidor publico
recurrente.
15, Persona que recibe Nombre completo de ta persona que recibe la cédula.

__ ALDF-PP-CG-SLR-15
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No. ‘Campo .. "Debe anotarse
16 Documento de identificacion El t_ipo de qocumento con et que se identifica la persona que
- recibe la cédula.
17, Folio identificacion Folio que tiene' la identificacién que proporciona la persona
3 que recibe la cédula.
18 Servidor publico comisionado | Nombre completo y firma de! servidor publico comisionado
' y firma para realizar la entrega de la cédula.
19, Persona que recibe y firma Nombre complete y firma de la persona que recibe ia

cédula.
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Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
SLR-03-16 Atencion al Juicio de Amparo.

_A. Objetivo especifico

- Atender de manera oportuna y conforme a la normatividad en la materia, los Juicios de
Amparo que sean interpuestos en contra de resoluciones dictadas por el titular de la
Contraloria General, a los servidores o ex-servidores publicos adscritos a las unidades

adm

inistrativas de la Asamblea Legislativa.

B. Organbs y unidades administrativas que partiéipan

Contraloria Genéral

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Direccion de Responsabilidades

Departamento de lo Contencioso

Tribunal Colegiado de Circuito

Juzgado

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Ejecutoria | Documento en el que se consigna una sentencia firme.
Resolucidén Respuesta que se da a un asunto, posterior a su investigacion
y analisis.

Pruebas ' Sustento con el que se pretende confrrmar o desvirtuar los

SLETATY -

.. ALDE-PP-CGSLR-16
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Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

D. Politicas especificas

1. En la atencién de los Juicios de Amparo se deberdn observar los términos

establecidos en la Ley de Amparo.
2. Sera responsabilidad del titular de la Contraloria Genera[ﬁ

2.1. Recibir para su analisis, a través de la oficialia de partes de ésta, la demanda
de Amparo interpuesta por los servidores o ex-servidores publicos en contra
de las resoluciones definitivas o emitidas durante el procedimiento.

2.2. Ordenar al Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades con copia al

Director de Responsabilidades y al Jefe de Departamento de io Contencioso,
la elaboracién del informe previo y su remision inmediata al juzgado
correspondiente. : -

2.3. Instruir, con base en la urgencia y necesidad, a cualquier servidor publico
adscrito a la Contraloria General, la elaboracion del informe previo, informe
justificado o cualquier documento y su envio al juzgado correspondiente.

3. Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de lo Contencioso:

3.1. Elaborar los proyectos de los informes previo y justificado, los cuales han de

ser revisados por el Director de Responsabilidades y el Subcontralor de -

Legalidad y Responsabilidades, quienes deben rubricartos y enviarlos al
titular de la Contraloria General para su autorizacion y firma. '

3.2. Preparar las pruebas que rendira en el Informe Justificado.

3.3. Llevar el control y registro de los amparos que se interpongan en contra de ..

las resoluciones definitivas o emitidas durante el procedimiento por ei titular
de la Contraloria General.

4. El Informe Justificado debera ir acompafiado de fas pruebas pertinentes, para
justificar la constitucionalidad de las resoluciones definitivas o emitidas durante el
procedimiento por el titular de la Contraloria General.
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5. Si la autoridad en materia de Amparo ordena la suspension del acto reclamado, la
Contraloria General debera apegarse a lo establecido en la Ley de Amparo.

_ALDF-PP-CG-SLR-16
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Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable _ Actiﬁidaq.-, h Registro
1. Recibe del Juzgado solicitud de presentacién In Previ
i i nforme Previo
Contralor General del Informe Previo o Enforme Justificado en
contra de la Resolucion y la turna para | jnforme Justificado
proceso correspondiente. '
Subcontaorce Legaiga |2 eche soletud detinforme Prevo, o inorme | nfome previ
y Responsabilidades ' tnforme Justificado
Director de 3. Recibe solicitud de Informe Previo o !nfqrme Informe Previo
Responsabilidades Justificado y la turna para su analisis y B
contestacion. .7 | Informe Justificado
4. Recibe solicitud de [nforme Previo o Informe ! Informe Previo
Justificado, la analiza y la registra en el Libro informe Justificad
de Gobierno correspondiente. me Justilicado
Jefe de Departamento de Libro de Gobierno
lo Contencioso
9. Elabora proyecto de Informe Previo o Informe | informe Previo
Justificado segln sea el caso, lo rubrica y -
envia. Informe Justificado
6. Recibe y revisa el proyecto de Informe Previo
o Informe Justificado.
- Informe Previo
; Se medifica el proyecto? .
Director de 61 8¢ D ¢ ! prey on indicad rubricado
Responsabilidades 1. 8ii Devuelve para su correccion indicado .
P observaciones. Pasa a ia actividad 5. !rELorlgcr:;%gusuflcado
6.2. No: Rubrica y envia el proyecto para su visto

bueno.

~ ALDF-PP-CG-SLR-16
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Responsable -

Actividad

Registro

Subcontralor de Legalidad
y Responsabilidades

7.1.

7.2

Recibe y revisa el proyecto de informe Previo
0 Informe Justificado.

¢ Se modifica el proyecto?

Si: Devuelve el proyecto para su correccion
indicando observaciones. Pasa a la actividad
B.

No: Rubrica y envia proyecto para su
autorizacion. :

Informe Previo

Informe Justificado

Contralor General

8.1.

8.2

Recibe y revisa el proyecto de Informe Previo
o informe Justificado.

+.Se modifica el proyecto?

Si: Devuelve el proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 7.

No. Autoriza, mediante su firma el Informe
Previo o Informe Justificado segun sea el
caso, y lo turna para su envio al Juzgado.

Informe Previc

Informe Justificado

Servidor Publico Instruide

Presenta Informe Previo o Informe Justificado
en Juzgado, recaba acuse y envia al Jefe de
Departamento de lo Contencioso a traves del
Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades y del Director de
Responsabilidades para su archivo.

Acuse de
presentacion de
informe

Juzgado

10.

Determina Resolucion de Informe.

¢+ Resuelve sobre sentencia definitiva?

10.1.5i: Nofifica sentencia de Juicio de Amparo.

Pasa a la actividad 13.

10.2.No: Resuelve sobre suspension y notifica.

et
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Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

ReSansébie

Actividad _ Registro.

Confralor General

11. Recibe resolucion y verifica.
:Se concede la suspension?

11.1.No: Continua con proceso canducente. Pasa a
la actividad 13.

11.2.8I: Ordena suspensian.

12. Suspende proceso.

: Se reanuda proceso?

12.1.5i: Verifica resolucion. Pasa a ta actividad 13.

12.2.No: Ordena suspension. Fin del
Procedimiento.

13. Recibe la sentencia del Juicio de Amparo.
¢, Se concedié el amparo?

13.1.Si: Ordena su -cumplimientc. Pasa a la
actividad 33.

13.2.No: Deja correr término para interposicion de
recurso.

14. Verifica, a la conclusion del término, si el
guejoso interpuse o no el recurso de revision.

¢ Interpone recurso?
Recurso de

14.1.No: Emite Acuerdo de Ejecutoria. Pasa a la | Reyisién Adhesiva
actividad 24.

14.2.Si: Analiza interposicion .de Recurso de
Revision Adhesiva.

15. Solicita elaboracion de Recurso de Revision | Recurso de

Adhesiva. Revision Adhesiva
Subcontralor de Legalidad 16. Instruye para elaboracién de Recurso de | Recurso de
Revision Adhesiva. Revision Adhesiva

Responsabilidades
Y
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- Responsable

Actividad

. Registro

Director de
Responsabilidades

17. Gira instrucciones para elaboracion de
Recurso de Revision Adhesiva.

Recurso de
Revision Adhesiva

Jefe de Departamento de
lo Contencioso

18. Elabora proyecto de Recurso ‘de Revision
Adhesiva y envia para su revision.

Director de
Responsabilidades

19.1.No:

19. Recibe proyecto de Recurso de Revisién
Adhesiva.

¢ Esta correcto?

Regresa para correccién, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
18.

19.2. Si: Rubrica proyecto y envia para visto bueno.

Subcontralor de Legalidad
y Responsabilidades

20. Recibe proyectc Recurso de Revision

Adhesiva y revisa.

¢ Esta correcto?

20.1.No: Regresa proyecto de Recurso de Revision

Adhesiva para  correccion, indicando
observaciones por escrifo. Pasa a la actividad
19.

20.2.5i Da su visto bueno, rubrica proyecto de
Recurso de Revision Adhesiva y envia para
autorizacion.

Recurso de
Revision Adhesiva

Contralor General

21. Recibe proyecto de Recurso de Revision
Adhesiva y revisa.

i Esta correcto?

21.1.No: Regresa proyecto de Recurso de Revision
para correccion, indicando observaciones por
escrito. Pasa a la actividad 20.

21.2.Si: Autoriza Recurso de Revision Adhesiva
mediante su firma, suscribe y recaba acuse.

Recurso de
Revision Adhesiva

Tribunal Colegiado de
Circuito

22. Dicta ejecutoria y notifica.

ALDF-PP-CG-SLR-16
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" Responsable Actividad Registro
23. Recibe notificacion y verifica.
¢ Se concedio et amparo?”
23.1.8i: Jurna para elaboracion de oficios
Contralor General correspondientes, para dejar sin efectos Ja
sancion. Pasa a la actividad 33,
23.2.No: Emite Acuerdo de Ejecutoria de la sancion
administrativa y ordena su aplicacion.
Subcontralor de Legalidad 24. Tuma para elaboracion de proyecto de
y Responsabilidades Acuerdo de Ejecutoria.
Director de 25. Instruye para elaboracidn de proyecto de
Responsabilidades Acuerdo de Ejecutoria.
Jefe de Departamento de 26. Elabora proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y | Acuerdo de
lo Gontencioso envia para su revision. Ejecutorta
27. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
i Esta correcto?
Director de 27.1.No:  Regresa proyecto de Acuerdo de | acuerdo de
observaciones por escrifo. Pasa a la actividad
26.
27.2.5i: Rubrica proyecto Acuerdo de Ejecutoria y
envia para visto bueno.
28. Recibe proyecto de Acuverdo de Ejecutoria y
_revisa. _ :
¢ Esta correcto?
Subcontralor de Legalidad 28.1.No: " Regresa proyecto de ~Acuerdo de | acuerdo de
y Responsabilidades Ejecutoria para su  correccion indicando Ejecutoria
observacicnes por escrito. Pasa a la actividad
27. _
28.2.5i: Da su visto bueno, rubrica Acuerdo de
Ejecutoria y envia para su autorizacion.
o ALDE-PPCGSLR-16 .
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Responsable Actividad Registro
29. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
¢ Esta correcto?
29.1.No: Regresa proyecto Acuerdo de Ejecutoria Aguerdo-de
Contralor General para su correccion indicando observaciones | Ejecutoria
por escrito. Pasa a la actividad 28. autorizado
29.2.5i. Auteriza Acuerdo de Ejecutoria mediante
su firma y remite para  proceso
correspondiente.
Subcontralor de Legalidad 30. Recabg Acuerdo de Ejecutoria y turna para su Acuerdo de
. cumplimiento. Ejecutoria
y Responsabilidades )
autorizado
Director de 31. SRUecC:;’l?T?] ?ﬁ;ﬁg de Ejecutoria e tnstruye para épucertdo_de'
Responsabilidades P jecutoria
autorizado
32. Recibe Acuerdo de Ejecutoria y lo envia al .Acuerdo de
Jefe de Dep artamento de Jefe de Departamento de Responsabilidades | Ejecutoria
lo Contencioso - ;
para su cumplimiento. autorizado

Conecta con procedimiento SLR-04-14 de
Atencién de Expedientes de Responsabilidades.

Subcentralor de Legalidad

33. Determina, con base en la resolucion inicial,
los oficios necesarios para dejar sin efectos 1a

y Responsabilidades sancion y gira instrucciones para su
elaboracion.
Director de 34, Turna para elaboracidon  de  oficios

Responsabilidades

cofrespondientes.

Jefe de Departamento de
o Contencioso

35. Elabora proyecto de oficios para dejar sin
efectos la sancion y envia para su revision.

Proyecto de oficios

ALDF-PP-CG-SLR- 16
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Respc_msabléf

Registro

Actividad
38. Recibe proyecte de cficios y revisa,
-¢Esta-correcto?
Director de 36.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su -
Responsabilidades correccion  indicando  observaciones  por | Oficios
escritc. Pasa a la actividad 35.
36.2.Si: Rubrica proyecto de oficios y envia para
visto bueno. s
37. Recibe proyecto de oficios y revisa.
¢ Esta correcto?. _
Subcontrator de Legalidad 37.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su .
y Responsabilidades ' correccion ~ indicando  observaciones  por | Oficios
escrito. Pasa a la actividad 36.
'37.2.8i: Da su visto bueno, rubrica proyecto de
oficios y envia para autorizacion.
'38. Recibe prdyectb de oficios y revisa.
& Esta correcto?
Contraior General 138.1.No: Devuelve proyecto de oficies para su i Oficios
correccion  indicando  observacicnes . por
escrito. Pasa a la actividad 37.
- 38.2.S1: Autoriza oficios y turna para su envio.
Subcontralor de Legalidad 39. Instruye para envio de oficios Oficios
y Responsabilidades correspondientes. ' '
Director de 40. Gira instrucciones para envio de: oficios Oficios
Responsabilidades correspondientes. '
Jefe de Departamento de 41. Envia oficios al servidor publico y/o autoridad Oficios

lo Contencioso

competente para dejar sin efectos la sancion.

Fin del Procedimiento

_ ALDF-PP-CG-5LR-16
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Subcontraloria de Legaiidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Contralor Gel

Subcontralor de Legalidad

. Director de

Jefe de'Departamento de

y Responsabilldades - Responsabilidades®
1. Recibe del Juzgado
solicitud de: presentacion
del Informe Previoo
Informe Justificado en
conlra de §a Resolucida y
ia turna pasa proceso.
b4
2. Recibe soficitud del
inferme Previo o Informe .
Juslificado ¥ laremitz para
su atencidn.
t
¥

3. Recibe solicitud de
informe Frevio o informe
Justificado y ta turna para

su anafisis y contestaciin.

v
A, Recte solicitud de
Informe Previo o Informe
Justficads, la analiza ¥ la
registra en el Libro de
Gobierno,

h 4
5, Elzbora proyecio de

Informe Previp o Informe
Justficads segin seael
case, lo rubrica y envia
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Birector de Requnsaﬁilidadés | : Sub Vorrgyrtra-l._o- ‘ de Llcegélidadg-y R_esponéabilidades

6. Recibe y revisa el

proyecia de Infarme:
Previo o Informe
Justificada

Si

+5e modifica
el proyecto?

6.1. Devuelve pars st 6.2. Rubricay enviz el
comeccion indicando prayecto para su visto
chservaciones. hugng.

¥

7. Recibe y revisa et
proyecto de informe
Previc o Informe
Justificada.

No

Si
£ 5e modifica
ol proyecto?

7.1. Devuelve el proyecta 7.2_Rubrica y anwia
para su correccisn Provecis para su
indicando chservaciones, autorizagion,
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- Contralor-General . Servidor Publico Instruido Juzgado
8. Recibe yrevisa el
prayecio de laforme
Previo a informe

Justificads.

Si No
£Se modifica
el proyecto?

8.1. Devuelve el prayecto | | 8.2 Autoriza, mediante su
para su comeccin. firmzz ¢l Informe Previo o
Informe Justificado sequn
sea el taso, ¥ lo turna
para su envio d Juzgado.
[
¥
9, Presenta informe Previe
a Informe Justificado en
Juzgado, recaba acuse y
envia a Jefe de
Departamento de lo
Conlencioso.
A
Y

10. Determina Resolucion
de Informa.

Si

iSentencia
defnifva?

Mo

10.1. Notifica seniencia
de Juicio de Amparo.

10.2. Resuelve sobre
suspension y nolifica.

ALDF-PP-CG-SLR-16
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA

la Contraloria General

Subcohtraloria de .I.ega.fida.d y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

.Contralor General

11. Recibe resolucion ¥
verfisa

suspensibn?

11.1. Continda con 11.2. Ordena
procesa conducente, suspensin.

O

12. Suspende proceso.

Si No

LS reanuda
proceso?

12.1. Verifica resolucidn. 12.2 Qrdena
Suspensin.

~ ALDF-PP-CG-SLR-16
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Manual de Politicas y Procedimientos de | cpmpien - .
la Contraloria General DETODOS

VT LEGISLATURA,

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidon: 06/11/02 Eecha de Actualizacién: 24/08/15

~ Contralor General.

° 13. Recibe l2 sentencia
gel Juicio de Amparo,

Ne

S

£Se concedid
¢l ampara?

13,1, Ordena sy 13.2. Deja comer tésming
cpmplimiento. para interposicion de
fecursa.
Y

14. Verifica, ala
conglusitn det Lermino, si
el quejose interpuse o no

ef recurso de revision.

¢éInierpone
recurse?

14.1. Emiite Acuerdo de 14.2. Analiza intecposicion
Ejeculoria. de Recurso de Revision
Adhesiva.

o
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

VI LEGISLAT LR

Subcontraloria de Legaiidad y.Reinonsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Ll Subcontralor de N e e
e , ntralor. de g o g -"Jefe-de Departamento
|- -Contralor General Legalidad y Director de Responsabilidades . ST
: : e : o ) de lo Contencioso
S Responsabilidades ‘ ‘ :
15. Selicita elaboracion de :
Recurso da Revisibn
Adhesiva.
16. Insbuye para
efaboracidn de Recurso
dg Revisidn Adhesiva,

17. Gira inskrucciones

para elaboracion de

Recurso de Revision

Adhesiva,
18. Elabora proyecto de
Recurso de Revisidn
Adhesiva y envia para su
revisidn.
18, Recibe proyects de
fRecurso de Revision
@ Adbesiva.
o "ALDF-PP-CG .
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Manual de Politicas y Procedimientos de |acampien
| - DETODOS

{a Contraloria General

V1 LEGIS1ATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Fecha de Emisién: 06/11/02

TP 'Subc“:c')ﬁtraibr dé,'I._eé-alidad.y‘ - |
Director de Rg_sppnga‘b,l:lrldades " Responsabilida des o Contralor General

2Esla
comecto?

19.2. Rubrica prayeclo y

19.1. Regresa para
envia para vislo bueno.

comeccidn, indicande
cbservaciones por
esciito.

o 20. Recibe proyeclo
Recuiso de Revisian
Adhasiva ¥ revisa,

LEstd
correcto?

20.1. Regresa proyecto 20.2. Da su visto bueno,
de Recurso de Revisitn Tubrica proyecto de
Adhesiva para Recurso de Revision
comeccidn, indicando Adhesiva y envia para
observadones. sutorfzacion.

v

° - 21. Recibe proyectc de
Recurso de Revision
Adhesiva y revisa

)

a2 f AT
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2 Manual de Politic_és_ y Procedimientos de ASAMBLEA
%ﬁl@ la Contraloria General DETODOS &,

VT LEGISTATURS

o

Subcontraloria de Legalidad y Resﬁoh.sabilidades :

Fecha de Emisién: 06/11/02 " Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Contralor,(":‘-.eneral‘f_‘;;_ o ‘ 'f ) ~ Tribunal Golegiado de Circuito -

Z1.1. Regresa proyecio 21.2. Autariza Recurso
de Recuiso de Revision de Revisidn Adhesiva
para corecton, mediante su firma,
indicando obsesvaciones sUscribe ¥ recaba atuse.
por escrila.

o 2% Dicla ejeculoria y
: notifica.

Y

23. Recihe nolificacion ¥ 2
vesifica : ] - . |

Si
£Se concedid
ampara?

23.1. Turna para 23.2. Emite Acuerda de
efaboracibn de oficios Ejecutaria de !a sancidn
cormespondientes, para adminiskativa y ordena
- dejar sin efectos la su aplicacisn.

SBNCION.
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Manual de Politicas y Procedimientos de | psampiza
la Contraloria General PETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Fecha de Emisidn: 06/11/02

- Subcontralorde Légatidad y FOR - Jefe de Departantento deJo
S ;‘R?ﬁﬂonéaﬁili dades . - - Director dg Responsablltdadgs s - Contencioso - R

24. Tuma para

elaboracidn de proyecla
de Acuerdo de
Ejecutoria.

|
v
25. Instruye para
elaboracids de proyecio .
de Acuerdo de
Ejecutoria,
I
26. Elabora proyecto de
Acuerdo e Ejecutoriay
envia para su revision.
2

21, Recibe proyecto de
Acverdo de Ejecuioria ¥

@_, revisa.

217.2. Rubrica Acuerdo de
Ejecutoria y envia para
visto bueno.

27.1. Regresa Acuerdo
de Ejecutoria para su
correcsion indicando
chservacianes por
esaito.

UL pagina 377
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V1 LEGISLATURA e

Subcontraloria de Legalida.d y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Contralor General -~

ubgcontralor de Legalidad ¥ Responsabilidades

28. Recibe proyeclo de

Acuerdo de Ejeculoria y
revisa. <_®

;Esta
correcto?

28.1. Regresa Acuverde 28.2. Dasuvislo buena,

de Ejecutoria para su Tubrica Acugrdo de
carreccion indicando Ejecutoria y envia para
observaciones por su aulorizagion,
escrito.

v

26. Recibe proveclo de
Acuerdo de Ejecutoria y
revisa,

LEstd
comecto?

29.1. Reqresa proyecto de
Acuerdo de Ejecutoria
para su comeceion
ingicando observaciones
par escrito

29.2. Autoniza medianle su
firma y tecila para
procesa coaespondiente

T

" ALDF-PP-CG-SLR-16
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de | jenupien |
Ia Contraloria General PETODOS &4

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

. -Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades

Director de Responsabilidades - |

Jefe de Departamento de lo
Contencioso

30. Recibe Acverda de

Ejecularia y lurna para so
cumplimiento.

33, Delermina, con base en
Ja resolucain inicial, los
aficios necesanos para

dejar sin efectos Iz sancidn

y gita instrucciones para su
elabaracion.

L4

31. Recibe Acuerdo de
Eecutoria e instruye para
Sl cumplimiento.

Y

34 Tuma para
elaboracion de oficios
correspondientes.

v

32. Recibe Acuerdo de
Ejecutoria y o envia al
Jele de Departamenlo de
Responsabilidades para
su cumplimignto.

h 4

SLR-04-34 Atencibn de
Expedienles de
Responsabilidades.

-16
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Manual de Politicas y Procedimientos de | campien
r ]
la Contraloria General PETODOS |
. A
VILtGisiaruRry
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Jefe de Departamento de lo S S Subcontralor de Legalidad y
Contenciose . . - R Spol _sabthda_@es Responsabilidades
35. Elabora proyecte de
oficios para dejar sin
eleclos [a sancion y envia
parasu revision. :
[
h 4
36. Recibe proyecto de
oficios de oficics y revisa, .
LEsta
comeclo?
36.1. Devuelve proyecto 36.2. Rubrica proyeclo
de oficios para su de oficios y envia para
covreccion indicando viste buzno
observaciones por
escrily
[
¥
37. Recibe proyecio de
ofitios y revisa: :
iEsta
correcto?
IR T o Tt . 37.1. Devielve prayeclo” |} 372, Da su viste bueno,
de aficios para su rubrica proyecto de
cormeccion indicando olficios y envia para
obsenvacionas por eserito, aulorizacidn. '
O
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VI LEGISIATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS

Subconfraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Subcontralor de Legalidad
b y Responsabilidades -

Directorde
Responsabilidades

Jef§ de Departamento
- deloContencioso” -

38, Recibe proyecto de
oficios yrevisa.

Si

2Esth
comecta?

38.5. Devuelve proyeclo
de oficios para su
comeccian indicando
shservaciones par esciito.

38.2. Autoriza oficlos y
W0ENa para s envio.

¥

34. Instruye para envio
de oficies
cofrespondientes.

40. Gira instrucciones
paraenvio de oficios
camespondienies.

¥

41, Envia oficios al
senvidor poblico yio
avtoridad competente
para dejar sin efeclos la
sancion.

... ALDF-PP-CG-SLR-16 -
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Manual de Politicas y Proqe’dilnlien_tos'de
la Contraloria General

V1 LLGISLATURA

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

G. Formatos

No aplica

ALDF-PP-CG-5LR-16
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Lo Manual de Politicas y’Procedlmlentos de | pcamBLEA

A la Contraloria General - PETODOS

V1 LLGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
SLR-03-17 Atencion al Recurso de Revocacion.

A. Objetivo especifico

Atender de manera oportuna y conforme a la normatividad en [a materia, el Recurso de
Revocacion que sea interpuesto por los servidores o ex-servidores publicos sancionados
por el titular de a Contraloria General.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General

« Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
¢ Direccidon de Responsabilidades

« Departamento de lo Contencioso

» Departamento de Responsabilidades
C. Glosario de términos
Término Definicion
Admisién Admitir el recurso presentado.

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Desechamiento Declinar el recurso presentado.
Interposicion Presentacion prioritaria del recurso.
Prevencion Medida que se toma de manera anticipada para evitar que sea

desechado el recurso presentado.

Pruebas Sustento con el que se pretende confirmar o desvirtuar los
hechos irregulares.

Resolucion Respuesta que se da a un asunto, posterior a su investigacion
y analisis.

 ALDF-PP-CG-SLR-1
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VILEGISLATURA

‘Manual de Politicas y Procedimientos de |pjsampien &
la Contraloria General PETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Recurso

Recurrente Servidor plblico que presenta el recurso.

Recurso de Revocacion.

D. Politicas especificas

1. En términos de lo dispuesto por el articulo 15 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, la atencién del Recurso de Revocacion se regula por lo dispuesto en la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2. El Contraior General:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

ALDF-PP-C

A través det Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades, del Director de”
Responsabilidades y del Jefe de Departamento de lo Contencioso,
substanciara el Recurso de Revocacion interpuesto por los servidores o ex
servidores publicos en contra de las Resoluciones en las que se les imponga
sancién administrativa.

Por medio del Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades, del Director de
Responsabilidades y del Jefe de Departamento de lo Contencioso, acordara
la prevencion, el desechamiento o la admision del recurso, proveyendo, en
éste Gltimo supuesto, sobre las pruebas ofrecidas desechando las que no
fueran idéneas para desvirtuar los hechos en los que se basa la Resolucion, o
que no tengan relacion con los hechos motivo de su inconformidad.

Por medio del Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades, del Director de
Responsabilidades y del Jefe de Departamento de lo Contencioso,
desahogara las pruebas que fueron presentadas por el servidor publico
recurrente. | o ' ' '

Notificara al recurrente el sentido de la Resolucion que recaiga al Recurso de

Revocacion y lo hara del conocimiento del Oficial Mayor de” la Asamblea
Legislativa.

I
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% ol & 4
ones? la Contraloria General PETODOS
VI LLGISLATURA '
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

3. El Jefe de Departamento de lo Contencioso:

3.1. Verificara que el Recurso de Revocacion cumpla con los requisitos
~ establecidos en los articulos 71 y 72 de la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos.

i1

' .3.2. Propondréa los proyectos de Acuerdos y de Resolucidon correspondientes, al - -

Director de Responsabilidades y al Subcontralor de Legalidad vy
Responsabilidades, a efecto de presentarlos para autorizacion del titular de la
Contraloria General.

4. La interposicion del Recurso de Revocacion suspendera la ejecucion de la
Resolucion siempre y cuando el servidor pubiico recurrente cumpla con las reglas
establecidas en el articulo 72 de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

ALDF—PP—CG—SLR-_;_[?
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General |

ASAMBLEA

PETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento -

* Actividad

Responsable Registro
Servider Pablico 1. Presenta Recurso de Revocacion en contra de
Recurrente "Resolucion.
. 2. Recibe el Recurso de Revocacion en contra
Contraler General- : de la Resclucion .y o turna para proceso’
correspondiente. '
Subcon_tra_l_or_ de Legalidad 3 : ;gsg)féciér?m:lrzaaw e{tentt:lilcr)rr:a Recurso - de
y Responsabilidades P )
Director de 14 Recibe, analiza vy turha Recurso de
Responsabilidades Revocacion para su atencidn.
5. Recibe el Recurso de Revocacion y elabora ef | Acuerdo de
if?oi?eggi% asréamento de proyecto de Acuerdo de Recepcion e inicio de | Recepcion e Inicio
Procedimiento, y envia para su revision. de Procedimiento
6. Recibe y analiza el proyecto de Acuerdc de
Recepcion e [nicio de Procedimiento.
4.Se modifica el proyecto?

. 6.1, Sii Devuelve proyecto de Acuerdo de | Acuerdode
Director de Recepcion e Inicio de Procedimiento para su | Recepcion € Inicio
Responsabilidades correccién, indicando observaciones. Pasa a | d& Procedimiento

la actividad 5. rubricado
6.2. No: Rubrica proyecto de Acuerdo de
Recepcion e Inicio de Procedimiento y envia
para visto bueno.
7. Recibe y analiza el proyecto de Acuerdo de
Recepcion e Inicio de Procedimiento.
&Se modifica el proyecto? _

o ) . y Acuerdo de
Subcontralor de Legalidad 7.1. Si: Devuelve proyecto de Acuerdo de’| Recepcion e Inicio
y Responsabilidades Recepcion e Inicio de Procedimiento para su | de Procedimiento

correccion, indicando observaciones. Pasa a | rybricado
la actividad 8. '

7.2. No. Rubrica proyecto y envia para
autorizacion.

N s
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V1 LEGISLATURA ' | '

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable

. Actividad

Registro

Contralor General

8.1.

8.2.

Recibe y revisa el proyecto de Acuerdo de
Recepcion e Inicio de Procedimiento.

¢ Se modifica el proyecto?

Si© Devuelve proyecto de "Acuerdo de
Recepcion e Inicio de Procedimiento para su
correccion, indicando observaciones. Pasa a
la actividad 7.

No: Autoriza, mediante su firma, el Acuerdo de
Recepcién e Inicio de Procedimiento y lo
remite al Jefe del Departamento de lo
Contencioso, a través del Subcontralor de
Legalidad y Responsabifidades y del Director
de Responsabilidades.

Acuerdo de
Recepcion e Inicio
de Procedimiento
autorizade

Jefe de Departamento de
lo Contencioso

Recibe Acuerdo de Recepcion autorizado y
abre expedientillo, e cual se integra al
expediente original.

10.-

Analiza recurso de revocacion y elabora,
segiin el caso, el proyecto de RD-SLR-17-01
Acuerdo de  Admisidn {RD-S8LR-17-01),
Acuerdo de Prevencion (RD-SLR-17-02) o de
No Admisién y lo envia para su revision.

Acuerdo de
Admision (RD-SLR-
17-01)

Acuerdo de

Prevencion {RD-
SLR-17-02)

Acuerdo de No
Admision

Director de
Responsabilidades

11.

Recibe, analiza y valora la fundamentacion y
motivacion del proyecto de Acuerdo.

¢ Es correcta la fundamentacion y maotivacién?

11.1.No: Devuelve el proyecto de Acuerdo para su

correccion. Pasa a la actividad 10.

11.2.Si: Valida el proyecto de Acuerdo, mediante

su rubrica y lo envia para visto bueno.

Acuerdo de
Admision (RD-SLR-
17-01)

Acuerdo de

Prevencion {RD-
SLR-17-02)

Acuerdo de No
Admision

_ALDF-PP-CG-SLR-17
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable |

Actividad

Registro-

12. Recibe y valora' la fundamentacion ~ y
motivacion del proyecto de Acuerdo. :

¢ Es correcta la fundamentacion y motivacion?

Acuerdo de
Admision (RD-SLR-
17-01)

Subcontralor de Legalidad . _ Acuerdo de
y Responsabilidades 12.1.No: Deyyelve el proyecto Fie Acuerdo para sU | pro oo cien (RD-
o correccion. Pasa a la actividad 11. SLR-17-02)
12.2.8[: Valida el proyecto de Acuerdo, mediante Acuerdo de No
su rabrica y lo envia para su autorizacion. Admision
3. Recibe, analiza y valora la fundamentacion y
mativacién del proyecto de Acuerdo. Acuerdo de

Coniralor General

¢ Es correcta la fundamentacién y motivacion?

13.1.No: Devuelve el proyecto de Acuerdo para su
- correccion. Pasa a la actividad 12.

13.2.5i; Autoriza y emite el Acuerdo, mediante su

firma, y lo remite al Jefe de Departamento de

lo Contencioso a través del Subcontralor de

" Legalidad y Responsabilidades y el Director
" de Responsabilidades. '

Admision (RD-SLR-~
17-01)
Acuerdo de

Prevencion (RD-
SLR-17-02)

Acuerdo de No
Admision

Jefe de Departamento de
lo Contencioso

14. Recibe el Acuerdo,
¢Es un Acuerdo de No Admision?

14 1.No: Es RD-SLR-17-01 0 RD-SLR-17-02. Pasa
a la actividad 15.

14.2.Si: Elabora Céduia de Notificacion (RD-SLR-
14-01} para el recurrente, adjuntando copia

Acuerdo de
Prevencién (RD-
SLR-17-02)

Acuerdo de
Admision (RD-SLR-
17-01)

o Cédula de
certl.flgada glel Acuerdo. Notificacion (RD-
SLR-14-01)
Continiia con procedimiento SLR-02-15 de
Reatizar Notificaciones.
. ALDF-PP-CG-SLR-17 o
%1_?;;{; ' Pagina 288

.
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VI LEGISIATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |asampiea

DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable . Actividad

Registro

15. Verifica Acuerdo.
~ ¢Es un RD-SLR-17-017

15.1.Si: Analiza recurso y desahoga las pruebas
admitidas. Pasa a la actividad 17.

15.2.No: Es RD-SLR-17-02.

Acuerdo de
Admisian (RD-SLR-
17-01)

Acuerdo de

Prevencién (RD-
SLR-17-02)

Jefe de Departamento de
lo Gontencioso 16. Previene a recurrente sobre omisiones para su
adecuacién. Pasa a la actividad 1.

17. Elabora proyecto de Resolucién de Recurso
de Revocacién (RD-SLR-17-03) fundamentado
y motivado, lo rubrica y envia para revision.

Resojucién de
Recurso de
Revocacion {RD-
SLR-17-03)

18. Recibe y valora fa fundamentacion .y
motivacion del proyecto de RD-SLR-17-03.

¢ Es correcta la fundamentacion y motivacion?
Director de. o 18.1.No: Devuelve el proyecto de RD-SLR-17-03
Responsabilidades : - S

para su correccion. Pasa a la actividad 17.

18.2.8i- Valida e! proyecto de RD-SLR-17-03,
mediante su rubrica y lo envia para visto
bueno.

Resolucion de
Recurso de
Revocacion (RD-
SLR-17-03)
rubricada

19, Recibe y valora la fundamentacion y
motivacion del proyecto de RD-SLR-17-03.

; Es correcta la fundamentacion y motivacion?

Subcontralor de Legalidad 19.1.No: Devuelve el proyecio de RD-SLR-17-03
y Responsabilidades para su correccion. Pasa a la actividad 18.

19.2.5ir Valida el proyecto de RD-SLR-17-03,
mediante su rgbrica y lo envia para
autorizacion.

Resolucion de
Recurso de
Revocacion (RD-
SLR-17-03)
rubricada

ALDF-PP-CG-SLR-17
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V] LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

PETODOS

Subcontralorié de Légalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable

Actividad

Registro

| Contralor General

20. Recibe y valora la fundamentacion y
motivacion del proyecto de RD-SLR-17-03.

¢ Es correcta la fundamentacién y motivacion?

20.1.No: Devuelve proyecto de RD-SLR-17-03 para
su correccién. Pasa a la actividad 19.

20.2.SI Autoriza mediante su firma, emite la RD-

SLR-17-03 y la remite a través dei
Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades - y del Director de

Responsabitidades.

Resolucién de
Recurso de
Revocacion (RD-
SLR-17-03)
autorizada

21. Recibe RD-SLR-17-03 y verifica.

Resolucion de

i La RD-SLR-17-03 es de revocacion o de
' confirmacion? Recurso de
: ' Revocacion {RD-
Jefe de Departamento de 21.1.Es de confirmacion: Elabora RD-SLR-15-02, i SLR-17-03)
lo Contencioso adjunta copia certificada de la RD-SLR-17-03 | autorizada
. y notifica al recurrente. Pasa a la actividad 26. cé
i o S édula de
212 Es  de revocacién: Envia para dar | Notificacion (RD-
cumplimiento a lo ordenado en la RD-SLR-17- | SLR-1 5-02)
03.
22. Elabora proyecto de oficio(s), para dar | Resolucion de

Jefe de Departamento de
Responsabilidades

cumplimiento a lo ordenado en la RD-SLR-17-
03. ' :

Recurso de
Revocacién (RD-
SLR-17-03)
autorizada

Oficios

Director de
Responsabilidades

23. Recibe proyecto de oficios y revisa.
¢ El proyecto de oficios atiende lo ordenado?

23.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su
correccion. Pasa a la actividad 22.

23.2.S8i: Valida proyecto de oficios, mediante su
rubrica y 1o envia para visto bueno.

Oficios rubricados

ALDF-PP-CG-SLR-17
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la Contraloria General BETODOS &
VI LEGISLATURS
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
Responsable - ' ' Actividad : R Registro

24, Recibe proyecto de oficios y revisa.
+,El proyecto de oficios atiende lo ordenado?

24.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su

Subcontralor de Legalidad . ¢
correccion. Pasa a la actividad 23.

| y Responsabilidades Oficios rubricados
24.2.Si: Da su visto bueno al proyecto de oficios,
mediante su rgbrica y lo envia para su

autorizacion.

25. Recibe proyecto de oficios y revisa.
+El proyecto de oficios atiende lo ordenado?

251 .No: Devuelve proyecto de oficios para su
correccion. Pasa a la actividad 24.

Contralor General 25.2.Si: Autoriza oficios mediante su firma, y los Oficios auterizados
remite al Jefe de Departamento de
Responsabilidades, a través del Subcontralor
de Legalidad y Responsabilidades y del
Director de Responsabilidades para proceso
correspondiente.

26. Al téermino del plazo de interposicién de medio
de impugnacion correspondiente, verifica.

¢ Se interpone amparo?

' 26.1.No: Elabora proyecto de Acuerdo de
Jefe de Departamento de Ejecutoria, y envia para revision. Pasa a la | Acuerdo de
Responsabilidades actividad 27. Ejecutoria

26.2.Si: Notifica al titular de la Contraloria General
a través del Director de Responsabilidades y
del Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades.

Continda con procedimiento  SLR-03-16
Atencidn del Juicio de Amparo.

B i N

ALDF-PP-CG-SLR-17
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VI LEGISLATURA

Manua! de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

PETODOS it

Subcontraloria de Legalidad y Responsabili'dades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Responsable Actividad Registro
27. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutbria y
revisa. R :
¢ Es correcto? - P
Director de Acuerdo de

Responsabilidades

27.1.No: Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 26.1. '

27.2.Si: Valida proyecto de Acuerdo de Ejecutoria,
mediante su rubrica y lo envia para visto
bueno. .

Ejecutoria rubricado

Subcontralor de Legalidad
y Responsabilidades

28. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.

¢ Esta correcto?

28 1.No: Devuelve proyecto para su cofreccion.
Pasa a la aclividad 27. '

28.2.5i: Da su visto bueno, rubrica proyecto de
Acuerdo de Eiecutoria, y lo envia para
autorizacion.

Acuerdo de
Ejecutoria rubricado

29. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.

¢ Esta correcto?

29.1.No: Devuelve proyecto para su correccion.

_ Pasa a la actividad 28. Acuerdo de
Contralor General Ejecutoria
282 Si: Autoriza Acuerdo de Ejecutoria, medianie | gutorizado
su firma y lo envia para su nofificacion y
“archivo al Jefe de Departamento de
-Responsabilidades a través del Subcontralor
de Legalidad y Responsabilidades y del
Director de Responsabilidades.
Jefe de Departamento de 30. Recibe Acuerdo de Ejecutoria, elabora RD- | Cédulade
Responsabilidades SLR-15-02 para el recurrente y envia. Notificacion (RD-
SLR-15-02)

Pagina 392

8 s




VILEGISLATURS

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable- Actividad Registro
Continta con procedimiento SLR-02-15 Realizar
Notificaciones.
Fin del Procedimiento
ALDF-PP-CG-SLR-17 .
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ety la Contraloria General DETODOS
V1 LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisidén: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
F. Diagrama de flujo
Sl ‘ § ontralor : . “= Jefe
Servidor Publico Contralor Subco_n! ator de .. -Director de Jefe de
" Recurrente |  General Legalidady. * 1 pioponsabilidadés Departamento de
ST - ‘Responsabilidades | jp-- : : lo Contencioso
1. Presenta Recurso de
Revocackin en contra de
Resolucidn. ™ 8
|
h 4
2. Retibe el Recurso de
Revocacidn en conlra de la -
Resolucion y o urma parz
pracase comespondiente.
]
k4
] 3. Recibe, anafiza y furna
’ Recurso de Revocacidn
para su alencién.
[ !
Y !
4, Regibe, ankea y uma
Recwso de Revocacion i
para si alencibn.
h 4
5. Retibe ¢ Recurso de
Revocacin y efabara el
@ | provecto de Acuerdo de
"1 Recepcion e Inicio de
Procedimiente, y envia paral
sU revisidn,
|
| ¥
N 8. Recibe y angliza el
proyecto de Acuerdo de
( 2 » Recepcitn ¢ Inicio de
- Peocedimiento.
__ ALDF-PP-CG-SLR-17 -
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VI LEGISIATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLER |
DETODOS ¢

Subcontraloria de Legalidad y Respoﬁsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24,/08/15

' Director de Responsabilidades

~ Subcontralor de Legalidad y C

. Responsabilidades

Contralor General

S

45¢e modifica
el proyasto?

No

6.1. Devuelve proyecio

.2. Rubrica proyecio de

FImERR

de Acuerdo de Acuerdo de Recepcion &
Recepeitn e Inicio de Inicio de Procedimiento y
Procedimiento para su onvia para vista bueno, b
comeccitn, indicando .,
chservaciones.
7. Recibe y analize et
proyecie de Acuerdo de
Recepeion e Inicio de
Procedimianto.
Si MNo
2 8e modifica
el preyecto?
7.1. Devuelve proyzclo 7.2. Rubrica proyecln de
de Acuerdo de Acuerdo de Recepcidn e
Reg¢epcidn e dnicio de inicio de Procedimiento y
Procadimiento para su envia para autorizacion.
cofmeczion e indica
chservaciones pof
8. Recibe yrevisael
proyecie de Acuerdo de
Recepeion e Inicio de
Procedimiento.
G-SLR-17

ALDF-PP-C
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V] LEGISLATURA

Subcontrallor'ia‘ de Legalidad y Résp’onsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departamento de lo

~ Contencioso Director.de Responsablhdad?;

. Contralor-General

No

#5e modifica
¢l proyecto?

8.t. Devuelve proyects de
Acverdo de Retcapcion €
Inicio de Procedimiento
documentacian para su
cereesion, indicando
observaciones.

8.2. Auloriza el Acuerde . : )
. i

de Racepcidn e lnicio de
Procedimiento y ko remite

4 Jele del Departamento |-

de lo Contencioso.

¥

9. Recibe Acuerdo de
Recepcitn avlorizado ¥
abre expedizatillo, f cual
se inlegra al expediente

original,

* .

10. Anagliza recuiso de
kevocation y elabora, sequny
gl ¢aso, el proyeclo de RD-
SLR-17-02, RD-SLR-17-04
ko de No Admision y fo-envial

pana su revision.

O

—

1. Recibe, analiza y valara
Ia fundamentacion
molivacion dej proyeclo de
Acuerdo.

No

jEscomectala
fundamanlacion
y melivacion?

11.1. Devuelve el
proyecta de Acverde
para Su comeccion.

11.2. Valida e} proyecio
de Acuerde, mediante su
rlbrica y fo envia para
vislo bueno.

T

ALDF-PP-CG-SLR-17
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Manual de Politicas y Procedimientos de | g a
la Contraloria General :

"ETODOS §

V1 LLGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

i

~ Subcontralor de Legalidad y. - Contralor General Jefe de Departamento délo "
-Responsabilidades = -~ | S Contencioso " ..-* -
12 Recive yvakrala .
fundamentacion y
molivacién del proyeclo de
Acuerdo.
2.1, Devuelve el 12.2. Valida e proyectn
provecto de Acuerdo de Acueido, mediante su
para su comeceidn. riibrica v lo énvia para
visto buena.
{
43. Recibe, analiza y valors]
fa fundamentacidn y
malvacion del proyecto de
Acverdo.
No 5i
4Es comesiala
fudamenacién
¥ molivacidn?
13.1. Deveelve el 13.2. Autriza y emite el
proyeto de Acuerdo Acuerds, y fo rente 3
fpara su comectidn. Jele de Depatamento de
lo Contencioso.
1
h §
14. Recibe ¢l Acueido.
. ALDF-PP-CG-SLR-17
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
DETODOS

Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidadés

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departamento de lo Gont_énjci_osb : P

No

LEsun
Acuetde de No
Admisien?

14.1. Es RD-5LR-17-01
0 RD-SLR-17-02.

14.2. Elabora RD-5LR-
1502 para el recurrente,
adjuntando copia
ceriificada del Acuerdo.

h

r

v

Peocedimienta SLR-02-15
de Realizar
Nofificaciones.

15. Verifica Acverdo.

Si

iEsunRD-
SLR-17-017

No

15.1. Analiza cecurso y
dasahoga ias pruebas
admibidas.

15.2. Es RD-SLR-17-02

T
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- afge Manual de Politicas y Procedimientos de | sspypiea
oS la Contraloria General DETODOS

V1 LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Jefe de Departamentode lo | . .o | . Subcontralor de Legalidad y
' Director (je.R?s.an_s@l_h?ades 1 Responsabilidades

Contencioso

16 Previens a recurente
sobre omisiongs para st
adecuacion

17. Elabora proyecte de

RD-SLR-17-03
fundamentado y
mativado. e rubrica y
envia para revision.

¥

14, Recihe y valora la
fundamentacitn y
molivacién del proyecto de
RD-SLR-17-03.

Si

No

¢Es comeclala
fundamentacin
 mativacian?

18.1. Devuelve el 18.2. Valida e proyeclo
pioyecis de RO-SLR-17- de RD-5LR-17-03,
03 para su comeccion. mediante suribriza ¥ lo

envia para vislo bueng,

O

v

18. Recibe y valorala

fundamentagion y
motivacion del proyecto de
RO-SLR-17-03.

_ALDF-P P-CG-SLR-17
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D la Contraloria General DETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 _ Fecha de Actualizacidn: 24/08/15
Subcontralor de Le alidad A, ' _Jefe de Departamento de lo :
g LA |. "+ Contralor General P
Responsabilidades - : T Contencloso
No i)
Escomeciala
Tundameniacion
¥ motivacion?
. 19.1. Devuelve et 19,2. Valida & proyeclo
pioyecto de RD-SLR-17- de RD-SLR-17-03,
03 para su cormeccion. mediante su ribrca y lo
. envia para visto bueno,
o 20. Recibe y valora ta
fundamentacion ¥
motivacion del proyecto de .
RD-5LRA17-03. i
20.1. Devuglve proyecto 20.2. Autoriza medianle
de RD-SER-17-03 para sufitma, emite RD-5LR-
su comeccidi. . 1703
! Y
21. Recibe RB-SLR-
17-03 ¥ verifica.
ALDF-PP-CG-SIR-17 =~ -
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V1 LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
“Jefe de Departamento de-lo - Jefe de Departamento de N
- - R , o Director de Responsabilidades
Contencioso - Responsabilidades R pans de
Confirmacidn Revocacin
21.1. Efabora RD-SLR- 21.2. Envla para dar
. 1502, adjunta copia cumpfimiento a b
cerificada de laRD-SLA- | | ordenade enla RD-SLR-
1703 y nolifica al 17-03
recumente.
h 4
22. Elabara proyeclo de
Acuerdo y oficios para dar
cumplimiente a lo ordenada
®_> enlaRD-SLR-17-03,
h 4
3. Recibe proyecta de
.n Acuerdo y oficlos y revisa,
No Si
Ehmyeciay
los ofidics
aliznden o
widenada?
23.1. Devuelve proyecta 23.2. Valida el proyecta
y oficics para su de Asuerdo, mediante su
7 comeccidn. rdbrica y lo envia para
vista buena.
. ALDF-PP-CG-SLR-17 .
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DETODOS

la Contraloria General

V1 LEGISLATURA

subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizécic’m: 24/08/15

ALDF-PP-CG-SLR-1'
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Subcentralor de Legalidad y : . Jefe de Departamento de
T S Contralor. General. ST ; o -
- Responsabilidades T Responsabilidades
24, Recibe proyecto de
: Acuerdey oficios ¥ revisa.
|
24.4. Devuglve proyeclo 7.2, Da susisto busno
y oficios para su &l proyeclo de Acuerdo y !
comecsidn. oficios, mediante su |
ribrica ¥ o envia para su :
abtorizacion. i
[
¥ |
25, Recibe proyecto de [
Acuesda y oficios ¥ revisa. 3
|
|
I
c
i
Mo Sl :
il oyeeioy
fos oficios i
atienderio .
ordenado?
25.1. Devuelve proyeclo 25.2. Autoriza Acuerde y
de Acuerdo y oficios para | | oficios mediante su fimma,
Su comecciin. yia temile para proceso
comespondiente.
I
26. A erming de! plazo
de interposician de
medio de impugnacion
carrespondients, verifica,



VT LEGISLATURS.

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA
PETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisian: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

. Jefe de Departamento de -

Director de Responsabilidades

- Subcontralor de Legalidad y

Responsabilidades ‘Responsabilidades
26.2. Notifica & tilslar de 26.1. Blabora proyeclo
la Contraloria General. de Acuerdo de
Ejecuteria, y envia para | 5
revision.
. S—
Precedimianto de
Alencion gel Juicio de
Amparo.
’ 27, Regibe proyecto de
Acuerde de Ejeculoriay
rgvisa. ¢ ( : )
8l
¢Es cometio?
214, Devuelve proyesio 27.2. Vallda proyetla de
para Su COMeCaion, Acuerdo de Ejeculonia,
megianle surdbrcayle
envia para visto bueno.
° A

28. Recibe proyeclo de

Acverde de Ejeculoria y
revisa.

dawe st
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VI LEGISLATURA
- Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
~Subcontralor de Legalidad T Jefe de Departamento dé°
5 , € 1-eg y * Contralor General partamenta ce.
:Responsabilidades. C TR AT Responsabilidades
No Si
£Es comecio?
28.1. Devyelve proyecio | | . 28.2. Da su visto bueno,
para su corfeccion, rubrica proyecio de
Acyerdn de Becutoria, ¥
Y envia paia
autorizagion.
v L -
h 4
@ i 29. Recibe provecto de
- Acuerdo de_Ej eculona y
. rayisa.
No Si E
LEs comecio?
29.1. Devuelve proyecio 29.2. Autariza Acuerdo
para su coreccion, e Ejeculoria, medianle
. . su firmay [o envia para
50 nofiicacidn y archivo.
' I
h 4
30. Recibe Acuerde de
Ejecutoria, etabora RD-
SLR-15402 para el
recuirente y envia.
Precedimiento de
Realizar Notificaciones.
Fin
o gy
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VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de Asm;m :
la Contraloria Generat DETODOS 2.

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigq de registro‘

- Nombre

RD-SLR-17-01 Acuerdo de Admisién

RD-SLR-17-02 Acuerdo de Prevencién

RD-SLR-17-03 Resolucion de Recurso de Revocacion
| RD-SLR-15-02 Cédula de Notificacién

ALDF-PP-CG-SLR-17
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la Contraloria General DETQDOS |

VI LEGISLATURA

Subcontrajoria de Legalidad y Responsabi]idades'

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Acuerdo de Admisién (RD-SLR-17-01).

Bipms

i
=i

YILeGisLanuRs
Contraloria General :
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades  RDSLRI70L

r i

g

&
"
T

il

EXPEDIENTE: juh]
ACUERDQ DE ADMISION

En México, Distrito Federal a (2) , 3) . Subcontraler de Legalidad vy
Responsabilidades, da cuenta (4) . Titular de la Contratorfa General de a Asamblea
Legistativa del Distrito Federal, que una vez analizado sl escrito de fecha [E3] .
. mediante ¢l cual el C. 6) . interpane el Recurse de Revecacién en confra de la
Resolucidn de fecha N , emitida en e! expediente citado al rubro, en fa que .
se -dimpone al C. {8) una sancion administrativa consistente en
(8) , {y que en cumplimiento a fa prevencion que le fue knpuesta mediante proveido
de fecha S} , exhibié {10y .} se determina gue
cumple con los requisitos establecidos en el articulo 71 de la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publices, loda vez que fue interpuasto dentic de los quince dias habiles
siguientes a [a notificactdn de la resolucidn impugnada y expresa como agravios los que a
conlinuacion se transcriben:

AGRAVIOS
an

Por lo expuasto y con fundamento en los articulos 4, 18, 108 parrafo primero, 109 fraccién I,
113, 122 Base Primera, fraccién V, indiso a) de Ja Constilucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 1°, 8° fraccion [, 15, 38 y 42 fraccion | del astatuto de Gobierno del Distritc Federat;
1°, 2°. 3° fraccion ibis, 71 y¥ 72 de la Ley Federal de Responsabifidades de los Servidores
Puablicos; 10 fracciones XV y XXV}, 81, 82 y B3 de [a Ley Organica de la Asamblea Legislativa
de! Distrito Federal: 64 fraccion 1 y 65 del Reglamento para al Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distritc Federal, esta Contraloria General en la Asamblea Legisfativa del Distrito
Federal

ACUERDA

PRIMERO.- Se tiene por admitido el Recurse de Revocacién interpuesto por el C. [ I
por medio del escrito de fecha (12) en contra de la Resolucién de fecha (13)
dictada en el expedienta citado al rubro.

SEGUNDO.- Por to qua hace a las pruebas ofrecidas por el C. (6] .

consistentes en 14 , éstas ya se encuentran debidamente {valoradas o s&
desechan de plano por no ser idoneas para desvirtuar los hechas en que se basa ia resolucion
recurrida).

TERCERO.- Em cuanto a la suspension de ke ejecucidn de la sancién, que solicita el

promovente, es de sefialarse que esta Contraloria General de la Asamblea Legistativa del
- Distrite Federal, con fundamento en ef articulo 72 de la Ley Federal de Responsabifidades de

los Servidores Pablicos, (CONCEDE o NIEGA LA SUSPENSION) solicitada, —-——--wmr-—----
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CUARTO.- Notifiquese al C. (3] el presente acuerdo para su conocimiento y

efectos procedentes,

Asl LO PROVEYO Y FIRMA 4 , TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL
DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL. DISTRITO FEDERAL, ASISTIDO POR
15  SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES DE LA

PV | 1 E—
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.
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Subcoﬁtraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del Acuerdo de Admision del Recurso de Revocaclon (RD-

SLR-17-01).
No. ‘Campo Debe anotarse
" . Ntmero de expediente con el que se registré en el Libro de
i. Ndmero de expediente Gobterno de la Direccion de Responsabilidades.
5 Fecha de emision Ceon letra, el lug-a_r,. el dia, mes y afic en que se emite el
Acuerdo de Admision.
3 Subcontralor de Legalidady | Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
: Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
4, Contralor General Nombre comrpleto del titular de la Contraloria General
5 Fecha del escrito Fecha de_:! escrito mediante el cual se interpone Recurso de
Revocacion.
6. Servidor plblico Nombre del servidor ptiblico recurrente.
7. Fecha de resolucidn Fecha de la resolucién que se impugna.
8. Sancion Sancion  administrativa impuesta al servidor ptblico
recuirente. :
9. Fecha En su caso, fecha en que se hizo Fa?brevencic'm.
En su caso, documentos que presenta el servidor pubtlico
10. Documentos exhibidos para cumplimiento del articulo 71 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos.
11 Agravios Transcripcion textual de los agravios del servidor publico
R recurrente.
12. Fecha Con letra, dia, mes y afio del escrito.
13, Fecha de resolucién Con letra, dia, mes y afio de la resolucion.
14. Pruebas Pruebas ofrecidas por el servidor pablico recurrente. -

_.AIDF-PP-CG-SIR-17
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

No. - . Campo Debe anotarse
15 Subcontralor de Legalidady | Nombre completo del titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.

ALDF-PP-CG-5LR-1/
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Acuerdo de Prevencién (RD-SLR-17-02).

.15

ASAMBLER E@ g
BETODOS

V[ms‘m.uum

Contraloria General
Subcontratoria de Legalidad y Responsabilidades RO-SLR-17-02
EXPEDIENTE: e}
ACUERD®
En  México, Distrito Federat 2 2) J£)] Subcontralor de legalidad y

Responsabilidades, da cuenta (4) " Yawlar de la Contraloria General de la Asamblea
Legistativa dei Distrito Federal, del escritc de fecha 5) ;

Utiles con N anexos, recibido en esta Contraloifa en la fecha _- signado por
el C. (9) , medianle el cual interpone el Recurso de Revocacién en ::unlra de la Resolucisn de
fecha (10 . emitida &n el expadiente citado al rubro, en la que se impone al C. {9

una sancién administrativa consistente en {11}

Por lo expuesta y con fundamento en fos adlculos 14, 16, 108 parrafo primero, 109 fraceion b, 113, 122 Base
Primera, fraccidn V, inciso a) de la Canstitucion politica de los Estades Unidos Mexicanos; 1%, 8° fraccién |, 15,
38 y 42 fraccitn | del estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1%, 2%, 3° fraccitn Ibis, 71y 72 de la Ley Federat
de Responsabiidades de los Servidores Poblicos; 10 fracciones XV y XX, 81, 82 y B3 de la Ley Organica de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal; 54 fraccidn Il y 65 del Reglamento para el Goblerno [nterior de fa
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, esta Conlraloria General en la Asamblea Legistativa del Distrita
Federal

ACUERDA

PRIMERO.- Téngase por recibido el escriio de fecha 5} ¥ anexos mediante el cual el C.

{9 , interpone el Recurso de Revacacidn en contra de la Resolucién de fecha (10]
emitida en el expediente citado al rubra.

SEGUNDO.- Se previene al €. [9) para que un término de _ {17) dias habiles,
contadas 2 partir del dfa siguiente de la recepcidn de |a netificacién del presente aguerdo, cumpla con todos los
requisitos estipulados en el ariculo 71 fraccion T de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos, por lo que deberd presentar {13t , apercibido que de no hacerlo, se tendra por no
admitido ef Recurso de Revocacion antes ajudido.

TERCERQ.- Desahogada fa prevencion sefalada en el numeral que antesede, infclese €l procedimiento

estipulado en los articulos 71 y 72 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidomes POblicos.----—-—--

CUARTO.- Notifiquese personalmenle al G. (9% . €l presenle acuerdo para los efectos legales
conducentes.:

AsfLO PROVEYO Y FIRMA (4) , TITULAR DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDA POR 3

IS )
SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL.

- ALDF-PPCGSIR-L7
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Manual de Politicas y Procedimientos de | asampiea
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

ihstructivo de llenado del Acuerdo de Prevencion (RD-SLR-17-02).

No. Campo _ Debe anotarse
. ; Numero de expediente con el que se registro en el Libro de
1. Numero de expediente Gobierno de la Direccién de Responsabilidades.
5 Fecha Con 1etr_a_, el dia, mes y afo en que se emite el Acuerdo de
Prevencion.
3 Subcontralor de Legalidad y Nombre completo del fitular de la Subcontraloria de
’ Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
4 Contralor General Nombre completo del titular de la Contraloria General
5 Eecha del escrito Con 1et_ra, la fecha d«‘a‘l escrito mediante el cual se interpone
Recurso de Revocacion.
6. Fojas El namero de fojas de la que consta el escrito.
7. Anexos Numero de anexos de Ia que consta el escrito.
8 Fecha de recepcion Fecha en !a que se recibié el escrito en la Contraloria
General.
9. Presunto responsable Nombre completo del servidor publico recurrente.
10. Fecha de resolucion Fgcr}a de la resolucién que se impuso la sancion al servidor
publico recurrente.
1. Sancien Sancion administrativa  impuesta al  servidor publico
recurrente. :
Con ntmero, los dias que se establecieron para que el
A - servidor publico cumpla con los requisitos estiputados en el
12. Teérmino establecido aticulo 71 fraccién | de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Detaflar los documentos necesarios para cumplimientoe de
- Jos requisitos estipulados en el articulo 71 fraccion | de 1a
13 Documentos requeridos Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabiiidades
Fecha de Emisi_én: 06/11/02 Eecha de Actualizacion: 24/08/15

Resolucién del Recurso de Revocacion (RD-SLR—17-03)_.

7
&
VI 1EGISTATURA

Contralorta General
Subcantraloria de Legakidad y Responsabifidades RO-SLR-17-03

- Wk

ASAMBLEA
DETODOS

EXPEDIENTE: ;11_
RESOLUCION ‘

En la Giudad de Méxica, Distrito Federal, a (2) ) o ;

Vistes los autes para resolver el Recurso de Revacacion interpl.‘lesto por ef C. (3) , con
Registro Federal de Contribuyentes 4y , quien al- momento de los hechos se
desempefiaba coma 5} . en contra de la reésolucién de fecha (8 , dictada en el
expediente sefalado al rubro, en la que se impusieron las sanciones administrativas consistentes en

{7 , por haber inobservado con su condﬁcta las obligaciones establecidas en las
fracciones )] del articulo 47 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
PObficos, ¥ - <= -=---<=-=-mm-wwas s emmmmnmm s

RESULTANDO
1.-(9) ‘

2.~

3-

Por lo antes expuesto y toda vez que no existe diligencia pendiente por desahogar;y-----------~

CONSIDERANDO

|. Que esta Contraloria Generaj de la Asamblea Legislativa del Distrito Faderal, es competerte
para conocer y determinar respecto al Recurse de Revocacién que nos ocupa, con fundamento
en los articllos 14, 16, 108 parrafo primero, 108 fraccion 1, 113, 122 BASE PRIMERA fraccion

V, inciso a) de la Constitucidn Polltica de los Estados Unidos Mexicanos; 1°, 8° fraccién |, 3B y
42 fraccién | del Estatuto de Gobierno del Distrite Federal; 12, 2°, 3% fraccion 1 bis, 71y 72deTa
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; 10, fracciones XV y XXIX, 41,
81y 83de’la Ley Orgdnica de ta Asamblea Legislativa del Distrito Federal; 64 fraccien 1 y 65

de! Reglamento para ¢l Gobierno Interior de fa Asamblea Legislativa del Distritc Federal. ----- _

ALDF-PP-CG-SLR-17 ~ ~ ~
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VTiet1aArea
Contraioria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RD-SLR-17-03
EXPEDIENTE: {1)
I. Una vez realizado el analisis de los agravies expuestos por el G, {3) se
desprende U@ - -------------s-ssremoo e eo-osiLnessoosesemooeno
(10}
Por lo anteriormente expuesto yfundado s@: --««-==--------c-so-momoumsmmmmmmmme oo
RESUELVE
PRIMERC.- Se {11} , la resolucidn de fecha ()] , ya que resultan
12 los agravios sefialados por el C. (3 de conformidad con io sefalado en
(13) de la presente Resolucidn. - - -- - -« - - cme e mm s mm e e
SEGUNDO,.- Nolifiquese personalmente al C. 3 , el contenide de la presente

resolucién, con fundamento en el articule 109 del Cédigo Federal de Procedimientos Penales de
aplicacién supletoria en términes del articulo 45 de Ja Ley Federal de Responsabilidades de fos

Servidores Publicos.----------- R LR LRk e

TERGERD.- Para los efectos del articulo 56 fraccion | de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Poblicos, remitase copia de la presente resolucion al titutar de la Subtesoreria de
Fiscalizacion de Ja Secretaria de Finanzas, a efecto de que haga efectiva la sancién econdémica

precisada en el Resolutive SEGUNDO de la resolucién de fecha (8} , pot un importe de

CUARTO.- Para los efectos del anticulo 56 fraccion V de la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidares Pablicos, asi como del articulo 60 fraceién V del Reglamento para el Gobierno Interior de
. la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, remitase copia certificada de la presenie resolucién al

Oficial Mayor de la Asamblea Legislativa del Disteito Federal para su cenocimiento. - - -----------

2X
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabi!idades
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8
Ve
VI iEGSIATIRA
Contraloria General T
Subcontraforia de Legafidad y Responsabllldada RD-SLR-17-03

EXPEDIENTE: (11

GUINTO.- Una vez curnplimentado lo anterior, hdganse las anotaciones respectivas en el Libro de
Gobierno que para tal efecto se lleva en 12 Subconiraloria de Legalidad y Responsabilidades de esta

Conitraloria General, En su momento archivese ¢l presente asunto como total y defintivamente

concluido, ~ -~ - -~ -- T T I L S

-------- ASi LO RESUELVE Y FIRMA (15) , TITULAR DE LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, ASISTIDA POR
(18 , SUBCONTRALOR DE LEGALIDAD Y RESPONSABILIDADES. -

X
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de lHenado de Resolucién del Recurso de Revocacién (RD-SLR-17-03).

LR
[

No. . Campo Debe anotarse
. _ . . o . .
" Numero de expediente Num_ero de expec_ilent_e’ con el que se re_g_lstro en el Libro de
Gobierno de la Direccion de Responsabilidades.
5 Fecha de emision Con Eetrﬁ, el lugar, el dia, mes y afio en que se emite la
Resolucion.
3. Servidor publico Nombre completo del servidor publico recurrente.
indicar el Registro Federal de Contribuyentes con
4. R.F.C. : s
homoclave del servidor plblico recurrente.
5. Empleo, carge o comision Empleo, cargo o comision del servidor plblico recurrente.
6. Fecha de resolucion Con letra, la fecha de la resolucion gue se recurre.
.. Indicar la sancién o sanciones administrativas impuestas al
7. Sancion . -
servidor publico recurrente
8 Fracciones Fracplpnes_ inobservadas que resultan en la sancion
_ administrativa.
Describir los hechos que se han presentado en forma
9. Descripcion de hechos cronologica, a partir de la recepcién del Recurso de
Revocacion.
Fundar y motivar cada uno de los agravios expuestos por el
10 Agravios recurrente a fin de determinar si son procedentes para
’ confirmar o revocar la resolucion impugnada, segun sea el
caso.
, Indicar el sentido de la resolucion al Recurso de
11. Confirmacion o revocacion Revocacion, es decir si se CONFIRMA o REVOCA Ia
resolucion impugnada
En el supuesto de que se confirme la resolucidn impugnada
12 Confirmacién de resolucion se indicara que los agravios no fueron procc_adentes, en el
caso de que se REVOQUE la resolucion impugnada se
sefalaran los agravios que fueron procedentes.

ALDF-PP-CG-SLR-17
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsabtiidades

No. Campo Debe anotarse
13, Considerandos Los pur)gos que se estan tomando en consideracion para la
resolucion.
14, Importe Importe correspondiente a la sancion.
15. Contralor General Nombre comp!eto 'det titular de la Contraloria General de la
Asamblea Legislativa. -
18 Subcontralor de Legalidady - | Nombre . completo del titular de la Subcontraloria de

Legalidad y Responsabilidades.

Ty
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Péagina 416




VI LUGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

] ASAMBLEA &
la Contraloria General DETODOS -

subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Cédula de Notificacion (RD-SLR-15-02).

ey

W1 LoGIAT ATURA

‘Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades RD-5LR-15-C2

EXPEDIENTE: ___ (1)
CEDULA DE NOTIFIGAGION
En México, Distrito Federal, 2 Ias {2) horas con {3) minutos del dia (4

del mes de (5) del afe dos mil {8) - .elC. 7 s
senvidor priblico adscrito a la Cantrlorfa General de la Asamblea Legislativa del Disttito Federal, comisicnado para

. notificara C. {8} et o los Resoluttvo(s} [£2] del Acuardo de fecha f4lv)] dictado en el
expediente al rubro citado, mediante el oficio nGmeto (11}, de fecha {12) hace constar que se
conslituyt en et domictio {sefelado en el expediente laboral dei servidor plblico} de cuenta para ol y recibir toda
clase de notificaciones, ubicado en (13) , por lo que una vez que se verifica y se liene |a seguridad gue es
ol domiclio correcio, se procedid a llamar a l2 puerla, respendiendo al llamado de quier dio ser

(14} _, det senidor poblico presunto  responsable, de nombre
(15} ____,'quien se identificd con (16} con nimero de
folic (17} , manifestandor que se da por enterado(a) de ia presenle natificacion y recibe de

conformidad copia cerlificada del oficio senatado lineas arriba, por 1o que con fundamento en lfos articulos 108y 109

. det Codigo Federal _de Procedimientos Penales de aplicacion supletoria en t&rmings del ariiculo 45 de la Ley Federal

de Respensabilidades de los Servidares Publices, se la tiene coma legalmente ralificado y por recibido el aficio

cbieto de la presente constancia.

CONSTE.
SERVIROR PUBLICO COMISIONADO PARA PERSONA QUE RECIBE EL OFICIO
LA ENTREGA CEL OFICIO
(18) (19)

i

R e R AR
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Subcontraloria de Légalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de Cédula de Notificaciéon (RD-SLR-15-02).

No. . -Campo Debe anotarse
. : ; Numero de expediente con el que se registré en el Libro de
N e - . i : i
1. (imero de expediente Gobierno de [a Direccién de Responsabilidades.
2. Hora de elaboracién Con letra, la hora en la que se elabord la cédula.
3 Minutos Cf)n letra, los minutos de la hora en ia que se elabord la
cedula.
4, Dia . Con letra, el dia en que se realiza la entrega de la cédula.
5. Mes Con fetra, el mes en que se realiza |a enirega de la cédula.
6 AfO Con letra, los Gltimos dos digi’toAs del afio en que se realiza
' la entrega de la cédula.
7 Servidor publico comisionado Norpbre completo del se’:wldor publico comisicnado para
_ realizar la entrega de la cédula.
8. Presunto responsable Nombre completo del servidor publico recurrente.
9. Resolutivos Los resolutivos que se estan notificando medianie la cédula.
10. Fecha de acuerdo Fecha en la que se emitid el Acuerdo.
t1. Oficio Numere de oficio que sustenta Ja entrega de la cédula.
12 Fecha de oficio Ffecha de emision del oficio que sustenta la entrega de la
cedula. :
13, Domicilio Doml_CI_ho completo que p_r(_)vey_() el servidor publico para oir
y recibir toda clase de notificacicnes.
14, Parentesco Pareniesco que tiene la persona con el servidor plblico
recurrente.
15. Persona que recibe Nombre completo de la persona que recibe la cédula.

~ ALDF-PP-CG-SLR-17
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
No. Campo _ Debe anotarse
16. Documento de identificacion El t_ipo de QOcumento con el que se identifica la persona que
recibe la cédula.
17, Folio identificacion Folio que tiene‘ la identificacion que proporciona la persona
que recibe la cédula.
18 Servidor publico comisionado | Nombre completo y firma del servidor publico comisionado
‘ y fima para realizar la entrega de la cedula.
19. Persona que recibe y firma L\Jgdmulloare completo y firma de la persona que recibe |a

ALDF-PP-CG-SLR-1
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Subcantraloria de Legzalidad y Responsabil'idades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actu_alizacién: 24/08/15
SLR-04-18 Recepcién, Registro y Control de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial.

A. Objetivo especifico

Llevar a cabo un registro y control eficaz, oportuno y confiable de las declaraciones de
situacion patrimonial que presenten los servidores publicos adscritos a la Asamblea
Legislativa, que estén obligados a ello conforme a la Ley Federai de Responsabilidades
de los Servidores Publicos y a los Acuerdos que para tal efecto emita la Comision de
Gobierno de la Asamblea Legislativa. : '

B. Organos y unidades administrativas que participan

+ Oficialia Mayor

o Contraloria General

» Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
» Direccién de Situacion Patrimonial

» Departamento de Seguimiernto de Situacion Patrimonial

e Departamento de Registro de Situacion Patrimonial

« Servidor Publico
C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legisiativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

Declaracion Anual Se presenta durante el mes de mayo y en ella deberan
reportarse las modificaciones al patrimonio de los servidores
- plblicos del 1° de enero al 31 de diciembre del afio inmediato

anterior.

Declaracion Inicial Es donde se manifiesta la situaciéon patrimonial, (los bienes
muebles con la fecha y valor de adquisicion, incluidas las
ventas de bienes y valores en general) a la fecha en que un

e e vemnapoTar
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

servidor publico ingresa por primera vez al servicio publico o
toma posesion de un cargo.

Declaracion de Es donde se manifiesta la situacion patrimonial, (los bienes

Conclusion muebles con la fecha y valor de adquisicion, incluidas las
ventas de bienes y valores en general) a la fecha en que se
concluye el cargo.

Declaracién Se presenta cuando un servidor publico cesa su cargo y

Conclusion/Inicial reingresa al servicio publico durante los 60 dias naturales
siguientes a la conclusion de su Ultimo empleo o cuando
cambia de dependencia o.entidad.

Declaracién Se presenta cuando un servidor ptiblico se ha desempefnado
Inicial/Conclusion en un puesto un maximo de 30 dias naturales y en fecha
posterior cesa en su cargo.

Sistema Declaraweb Sistema electrénico para la-presentacion de la Declaracion de
Situacion Patrimonial.

D. Politicas especificas

1. En la recepcion de las declaraciones patrimoniales se observaran los plazos
establecidos en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

mismos gue son los siguientes:
« Dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion;
« Dentro de los 30 dias naturales siguientes a la conclusion del encargo; y

« Durante el mes de mayo de cada afio.

2 Es atribucion exclusiva del titular de la Contraloria General, a través del
Subcontralor de Legalidad y Responsabilidades y del Director de Situacion
Patrimonial, recibir para su registro, control, seguimiento y andlisis las
declaraciones patrimoniales que presenten los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa.

ALDF-PP-CG-SLR-18
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 : Fecha de Actualizacién: 24/08/15

El Director de Situacion Patrimonial:

'3.1. Elaborara 'y actualizara los formatos para presentar la Declaracion de

Situacién ‘Patrimonial, asi como las guias o instructivos que posibiliten su
llenado, mismos que han de utilizar los servidores publicos adscritos a la
Asamblea Legislativa, a fin de que presenten sus respectivas declaraciones
de situacion patrimonial en tiempo y forma.

3.2. Asegurara la integracion, archivo y resguardo de las declaraciones de
situacion patrimonial recibidas. - ‘

L os servidores publicos adscritos a la Asamblea Legislativa obligados a presentar

Declaracién de Situacién Patrimonial, podran hacerlo mediante el lienado del

formato impreso. Para ello, podran acudir a recoger este formato a la Direccién de
Situacion Patrimonial, a los modulos que se instalen para tal efecto o imprimirlos a
través de la pagina web (www.aldf.gob.mx). También podran presentar su
Declaracion de Situacion Patrimonial, utilizando el sistema Declaraweb de ia

" Asamblea Legislativa. El acuse que emita este sistema tiene el mismo valor y

efecto juridico que el acuse que expida la Contraloria General cuando [a
presentacion se realice en formato impreso.

El acuse correspondiente al formato impreso, deberé ir firmado indistintamente por
el Director de Situacién Patrimonial, el Jefe de Departamento de Seguimiento de
Situacién Patrimonial, el Jefe de Departamento de Registro de Situacion
Patrimonial, asi como los designados por escrito por el titular de Ia Contraloria
General para tal efecto, asi como ostentar el sello correspondiente.

Cuando un servidor publico se haya desempefiado en su cargo, un maximo de
treinta dias naturales, no estara obligado a presentar las declaraciones de inicio y
conclusion. '

En loS’""éas’o’S en que el servidor ptblico haya presentado oportunamente la
Declaracion Inicial, durante e periodo del 1° de enero al 30 de abril de .un afo
lectivo, no estara obligado a presentar la Declaracion Anual. :

eIy
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMB,;EA?- -'
la Contraloria General PETODOS ¢

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

10.

1.
" consideracion el informe mensual de las altas, bajas y promociones del personal,

. ALDF-PP-CG-SLR-18

E) servidor plblico que haya sido sujeto a movimiento de nivel salarial, en el mismo
cargo, no estara obligado a presentar Declaracion Conclusion/inicial, debido a que
la variacién patrimonial deber4 asentarla en la Declaracion Anual.

En los casos gue un servidor publico concluya un encargo e inmediatamente inicie
otro que afecte su nivel salarial, ya sea en la misma area o unidad administrativa o
en otras de la Asamblea legislativa, debera presentar la declaracion
Conclusién/inicial dentro de los 60 dias naturales siguientes a la terminacion del
encargo.

El Contralor General ha de recibir por escrito, de la Oficialia Mayor, un informe
mensual de las altas, bajas 'y promociones del personal, para poder verificar qué
servidores pUblicos de la Asamblea Legislativa han de presentar su Declaracion de
Situacion Patrimonial. ' -

El Jefe de Departamento de Registro de Situacion Patrimonial, debera tomar en

para la elaboracion del informe de declaraciones de situacion patrimonial y en su
caso, el informe de omisos.

A, LT NS T Mt £ 77 TSR A SR A <5
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VI LLGISLATURA

'Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

PETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcion del 'procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Servidor Publico

Acude con el Jefe de Departamento
correspondiente  para  orientacién  sobre
llenado de Declaracion de Situacion
Patrimonial.

Jefe de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial / Jefe de
Departamento de Seguimiento
de Situacién Patrimonial .

* mencionandole gue también puede: utilizar €}

Entrega al Servidor Publico el formato
impreso de Declaracion de Situacion
Patrimonial y lo asesora sobre su llenado,

formato electronico del sistema Declaraweb.

Servidor Pablico

3.1

3.2.

Patrimonial.

Elabora su Declaracion de Situacién

¢ Utiliza formato impreso?

Si: Llepa el formato impreso de la
Deciaracion de  Situacién  Patrimonial,
atendiendo las indicaciones plasmadas en el
mismo. Pasa a la actividad 5.

No: Presenta su Declaracion de Situacion
Patrimoniai en el sistema Declaraweb.

Formato impreso de

~Declaracion de

Situacion Patrimonial

Obtiene su acuse electronico y lo imprime
junto con su declaracion. Pasa a la actividad
6.

Acuse electrénico

debidamente
Departamento

Entrega formato
requisitado, al
correspondiente.

impreso,
Jefe de

Formato impreso de
Declaracion de
Situacion Patrimonial

Jefe de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial / Jefe de
Departamento de
Seguimiento de Situacion
Patrimonial

~ entrega at Servidor Publico.

Recibe formato de Declaracion de Situacion
Patrimonial, elabora acuse de recepcion y

Acuse de recepcion

ALDF-PP-CG-SLR-18
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

ASAMBLEA

PETQODOS

subcontratoria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable

- Actividad

Registro

Jefe de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial

7. Registra la Declaracion de Situacion
Patrimonial en el Padréon de Servidores
Plblicos correspondiente.

Registro en Padrén
de Servidores
Publicos

8. Ingresa al sistema Declaraweb y contabiliza
las declaraciones recibidas por ese medio.

8. Elabora informe  mensual preliminar
correspondiente a las Declaraciones de
Situacion Patrimonial recibidas por formato
impreso y a través del sistema Declaraweb.

Informe mensual
prefiminar

Director de Situacion
Patrimonial

10. Recibe informe preliminar mensual y formatos
impresos.

11. Turna formatos para su archivo, elaboracion
de informe final de declaraciones de situacion
patrimonial y analisis de omisos.

Jefe de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial

12. Archiva formatos y coteja informe preliminar
contra el padrén de servidores publicos y
verifica. '

¢ Existen omisos?

12.1.No® Elabora informe final de declaraciones de
situacion patrimonial y envia para revision.
Pasa a la actividad 16.

12.2.Si: Elabora informe de omisos y envia para
revision

Informe final de
declaraciones de
situacion
patrimonial

Informe de omisos

Director de Situacion - - -

Patrimonial

13. Recibe informe de omisos y revisa.
¢ Esta correcto?

13.1.No: Regresa para su correccion, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la aclividad
12.

13.2.SI: Remite para elaboracion de denuncia.
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la Contraloria General DETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Reslpohsabiﬁdadés
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Responsable : Actividad R ~ Registro
Jefe de Depariamento de 14. Elabora proyecto de denuncia y envia para _
Registro de Situacion . surevision. ' (F;royect.o de.
! : enuncia
Patrimonial
15. Recibe proyecto de denuncié y verifica.
_ ¢, Esta correcto'?
Director de Situacion 15.1.No: Indica observaciones y regresa para  su| Proyectode
Patrimonial _ . correccién. Pasa a la actividad 14 denuncia rubricado .
15.2.Si: Rubrica y envia al Director de Quejas y
Denuncias para proceso correspondiente.
Conecta con procedimiehto SLR-04-13.
Atencion e - Investigacidon de Quejas ¥y
Denuncias. '
16. Recibe informe final de. declaraciones de
situacion patrimeonial y revisa.
. ) ¢ Esta correcto?
Director de Situacion 16.1.No: Regresa para ‘su correccion, indicando{ Oficio de situacion.
Patrimonial " | observaciones por escrito. Pasa a la actividad patrimonial
: 12.1.
16.2.Si: Elabora oficic de situacion patrimonial y fo
envia para visto bueno.
17. Recibe oficio de situacion patrimonial y
revisa.
¢ Esta correcto?
Subcontralor de Legalidad y 17.1.No: Regresa para su correccion, indicando Oficio de situacion
Responsabilidades observaciones por escrito. Pasa a la actividad | Patrimonial rubricado
16.
17 2 Si: Da su visto bueno, rubrica oficio y lo envia
” para autonzacnon R

- ALDF-PP-CG-5LR-18
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

'RéSpmjsable

Actividad

Registro.

Contralor General

18. Recibe oficio de situacion patrimonial vy
revisa.

L Esta correcto?

18.1.No; Regresa para su correccion, indicando
observaciones por escrito. Pasa a Ia
actividad 17.

18.2.8i; Firma oficio y turna para .archivo
correspondiente a través del Subcontralor de
Legalidad y Responsabilidades y del Director
"de Situacion Patrimonial.

COficio de situacién
patrimonial
autorizado

Jefe de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial

19. Recibe oficioc de situacién patrimonial vy
archiva.

20. Conecta con procedimiento SLR-01-20 de
Seguimiento a la Evolucién de Situacion
Patrimonial.

Fin del Procedimiento

o
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o la Contraloria General BETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

' S ; ,Jefe de Departamento dé Reglstro de Sntuac;on
Servidor Piblico . “Patrimonial / Jefe de Departamento de

_ -Seguimiento de Situacion Patrimonial
‘ Inicio ,

h 4

1. Acude con el Jefe de
Departaments
comespondiente para
onetzcitin sobre llenado

e Declaracids de Siluacion
Palrimonial.
]
- ¥
2.Enfrega el formate
impreso y lo asesora sobve
sullenado, mencignandale
que también puede utiizar
&l formalo electrénico del
sislemna Declaraveb.
. 4
3. Elabora su Declaracidn
de Situacion Patrimonial.

(Utliza
formato
impreso?

3.1. Liena e formato 3.2. Presenla su
impreso da la Declaracion | | Ceclaracian de Situacion
de Situacion Patimonial, | [ Patimonial en el sislema
atendiendo fas indicaciones| Declaraweb.
plasmadas en el misnio.

~ ALDE-PP-CG-S5LR-18
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

~ Jefe de Departamento.de

- Registro de Situacion -

" Patrimonial./ Jefede =
Departamento’dé Seguimiento .
de Situacién Patrimonial -

Servidor Puiblico

Patrimonial

. Jefe de Departamento de
Registro de Situacion

4, Obtiene su acuse
electrdnico y loimprime:
junt con su declaratidn

h 4
5. Entrega formato impreso, . 6. Recibe formato de
debidamente requisitado, 2l Dedlaracion de Sivacion
Jefe de Dep o | Patimonia), elabora acuse
carrespondiente. 1 de recepcitn y entrega al
Senvider Poblico.

v

de Sitwacion Patrimoenial en

7. Registrala Declaracion

el Padrdn de Servidores
Publicas correspondienia.

v

1as declaraciongs recibidat

8. Ingresa al sislema
Declaraweb y contabiliza

por ese medio.

!

9, Efabora informe
conespondiente alas
Ceclasaciones de Situstitn
Patrimonial recibidas por
formalo impreso ¥ a iraves
del sislema Declaaweb.

.- ALDF-PP-CG-SLR-18
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
R et itk T Jefe de Departamento de Registro de Situacion
Director de S ion Patrimonial . A Lo
_—,th o __lguqc on_ a C Patrimonial
10. Recibeinforme
preliminar menstual y
fomalos impresos.
h 4
11. Turna fermatos para su
archivo, elaboracin de “
informe final de
declaraciones de situacidn
pattimonial y andlisis de . A :
OMiE05. : : 12, Arthiva formatos y ' i
coleja informe preliminar X i
* conlrz el padrbn de <_®
servidores publicosy - H
verifica, |
¢Existen \
omisos?
|
121, Elsborainforme | | 12.2. Elabora informe de ‘
final de declaraciones de QMiS0s ¥ envia para
situagitin patrimonial y revisian.
®+ envia para revision.
V.
13. Recibe informe de
CMISOs ¥ revisa.

ALDF-PP-CG-5LR-18
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Jefe de Departamento de Registro de Situacion

- Patrimonial
4Esta
comeclo?
13.1. Regresa para su 13.2. Remite para
comeccidn, indicando elaboracitn de denuncia.
obsenvaciones por : Y
esciko. 14. Elabora proyecto de
denuncia y envia para su
fevision. <_®
Y
15. Recibe proyect de
denuncia y venfica,

No Si

4Esta
comecio?

15.1. Indica 15.2. Rubrica y envia al
chservaciones ¥ regresa Director de Quejas y
para su comeseitn. Denuncias paia proceso
comrespondiente.

—v

Procedimignto SLR-04-13
Atencitn e Investigacidn
de Quejas y Denuncias.

ALDF-PP-CG-SLR-18

¥
s o]

Pzgina 431




R S

wh LEgy,
S,

ke
AL
Yormrg

VILGisiarura
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la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS |

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de'Emisién:_ 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- Director de Situacién Patrimonial

-Su bcpntralér.de Legaxlgiﬂaﬁfy:ﬁéfs‘: ﬁdhéébilid ades

16. Recibe informe final de

declaraciones da situacitn
@__b pabimanial y revisa.

No- Si

¢Esla
correcto?

16.1. Regresa para su
comeccion, indicando
ohservaciones por
esCnlo.

16.2. Elabora oficic de
situacton patimanial y io
envia para visto bueno.

Y

situacion patimonial y
@__} revisa

17. Recibe oficio de

i

cEsta
comecta?

17.1. Regresa para su

comeccidn, indicando
chservaciones por
esenlo,

17.2. Da 56 visto bueno.
rubrica cficio y lo envia
para autorizasian.

 ALDF-PP-CG-SLR-18
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Manual de Politicas y Procedimientos de AS:H;ME;;A

la Contraloria General _ DETODOS
VI LGisiarurs
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15
P Jefe de Departamento de Registro de Situacion
: Q_ontralor General - ' “Patrimonial
18. Recibe oficio de
situacitn pgtﬁmonial ¥
revisa.
iEsta
correcly?
48.1. Regresa para su 18.2 Firma oficio ¥ turna
cotrecsidn, indicando para archivo
observaciones por comespondiente.
escrile.
.

19. Recibe oficio de
situacion patimontal y
archiva.

vy

Procedimignte SLR-01-20
Sequimienis ala
Evolucivn de Situacien
Palrimonial.

ALDF-PP-CG-5LR-13
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

' &
ASAMBLEA & ’é

DETODOS ¢

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades |

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

No aplica.
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

VLGS 1ATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
SLR-03-19 Suscripcién del Acta de Transferencia Documental.

A. Objetivo especifico

Verificar que el proceso de transferencias documentales que realizan las unidades -
administrativas al Archivo Central de la Asamblea Legislativa, se cumpla conforme a la
normatividad. :

B. (f)rgénos y unidades administrativas que participan

Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Direccién de Situacion Patrimonial

Direccion de Servicios Generales

Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial
Departamento de Registro de Situacién Patrimonial

Personal Designado

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Acto , Acciones que se llevan a cabo al momento de realizar la

transferencia documental, como la apertura de las cajas que
contienen los documentos, contabilizacion de las hojas, etc.

Transferencia Traslado de los documentos o informacion de un area o lugar

al Archivo Central de la Asambiea Legislativa.

ALDF-PP-CG-SLR-19
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VI LEGISLATIURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actuaﬁzacién: 24/08/15 -

D. Politicas especificas

1. El proceso de suscripcién de transferencias documentales debe realizarse de
conformidad con fa normatividad. " : - '

2 El titular de !a Contraloria General debera designar a un representante para que .
asista a la suscripcion del Acta de Transferencia Documentaf de las umdades
administrativas de la Asamblea Legislativa. -

3. Debera designar a uno o mas representantes de la Contraloria General, en funcién
del volumen de la transferencia, a fin de que el Acto sea observado en todo
momento.

4. Eri caso de que no se realice la Transferencia Documental debera levantarse
Constancia de No Suscripcion, en la que se asentaran las causas por las que no se
celebro el Acto. ' "

5 Al momento de suscribir el Acta de Transferencia Documental, el representante de
la unidad administrativa que transfiere documentos debe anexar el listado de
documentos transferidos en cada uno de los tantos del Acta. Este listado ha de ser
firmado por los representantes de la unidad administrativa que transfiere los
documentos y del encargado del Archivo Central. )

6. Toda solicitud de transferencia documental realizada por las unidades
administrativas, debera ser enviada a la Contraloria General, a través de la
Direccion de Servicios Generales, con un minimo de 48 horas de anttmpamon
prewo asu programamon

7. Siel Acto de transferencia no llegase a concluir a causa del volumen del mismo,
- dentro del horario de Iabores debera lnterrumplrse para continuarlo al dia habil.
siguiente.

8. En el supuesto de que el Acto de transferencia documental se llegase a interrumpir,
se deberan colocar sellos de seguridad en los contenedores de los archivos y ser
rubricados por el personal del archivo, el representante del area solicitante y el
representante de la Contraloria General.

 ALDF:PP-CG-SLR-19
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ASAMBLEA

pETQDOS

subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Facha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable ~ Actividad Registro
1. Recibe de la Direccién de Servicios Generales
Contralor General oficio de solicitud de transfe_renmz_:\’documental
y remite para la designacion de un
representante de la Contraloria General.
Subcontralor de Legalidad 2. Recibe y turna oficio de solicitud.
y Responsabilidades
. . < 3. Recibe oficio de solicitud y elabora propuesta | Propuesta de
D:reptor Qe Situacion de designacion de representante 'y envia para | Designacion de
Patrimonial s
revision. Representante
4, Recibe propuesta de designacion  de
representante y revisa.
- Esta correcto?
Subcontralor de Legalidad ¢ ) o Eropuestg‘ded
y Responsabilidades 4.1, No: Devuelve para su correccion e indica esignacion de
observaciones por escrito. Pasa a la actividad Representante
3.
4.9, St Rubrica y envia para autorizacion.
5. Recibe propuesta de designacion de
representante y revisa.
¢ Esta correcto? Propuesta de
Contralor General 5.1. No: Devuelve para su correccion e indica Designacion de
observaciones por escrito. Pasa a la actividad Representante
4.
5.2 Si* Firma oficio designando al representante.
L ALDF

PP-CG5LR-13
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Subcontraloria de Legalidad v Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

 Actividad

Responsable Registro
6. _Em)ia a la Direccién de Servicios Generales
para preparacion del Acto, asi como al Jefe de Oficio de -
Contralor General --Departamento: de Seguimiento a la Situacion contestacion
Patrimonial, a través del Subcontralor de autorizado

Legalidad y Responsabilidades y del Director
de Situacion Patrimonial, para conocimiento.

Jefe de Departamento de 7.
Seguimiento a la Sltuac:|on

Patrimonial

Conoce oficio de contestacion y, en su caso,
notifica al servidor publico habllstado para
asistir al Acto. :

Jefe de Departamento de

Registro de Situacion
Patrimoniai / Jefe de
Departamento de

Seguimiento de Situacion

Patrimonial / Personal
Designado

8. Asiste al Acto, verificando que la transferencia
documental se realice conforme a la
normatividad. .

¢ Se realiza la transferencia documental?

8.1. No: Elabora Constancia de No Suscripcion en
la que se asientan las causas por las que no

se celebré el Acto e infarmma al Director de

Situacion  Patrimonial, quien lo hara. de
conocimiento- al- Contralor - General  y al
Subcontralor de - Legalidad y

Responsabilidades. Fin del Procedimiento.

S Firma en tres tantos, junto con los
representantes del Archivo Central y el
representante del area solicitante, el Acta de
Transferencia Documental, elaborada por el
personal del Archivo.

8.2.

Constancia de No
Suscripcion

Acta de
Transferencia
Documental firmada

9. Notifica al Director de Situacién Patrimoniat la
suscripcién del Acta, la registra en la base de
datos correspondiente y 1a archiva.

Registro en base de
datos

" Fir'del Procedimiento

" ALDF-PP-CG-5LR-
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de |jsampien -
o & la Contraloria General PETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Eecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Contralor General - .

~ Subcontralor de Legalidad y

Director de Situacién -

|-+ Responsabilidades Patrimonial
1. Recibe oficio de solicitud
de franslerencia
documental y remite para fa
designacion de un
representante de la
Conlraloida General,
[
v
2 Recibe y turna oficio de
sodicitud.
¥

3. Regibe oficio de solicitud

y elabora propuesta de
designacion de
representanie y envia para
revisién.

—

4, Recibe proguesta de
designacion e
represeniante y revisa.

4.1. Devuelve para su
comeccion eindica
ohservaciones por

esciito.

4.2 Rubrica y envia para
autorizacion.

;- el

S —
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V[ LLGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad.y ReSponsabilid'ades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- ir_fCo:ntr'-anr" General

Jofe de Departamento de Seguimientoa la
Sityacion Patrimontial

5. Recibe propuesla de
designacion de
fepresentante ¥ revisa.

5.1. Devuelve parasu . 2. Finmg oficie
cameceidn e indica designando al
chservaciones por represeniante.

estita
A4
6. Envia ala Direccion de
Semvicios Generales para

preparacion del Acto, asi
como al Jefe de
Bepartamento de
Sequimiento ala Siluacian
Patrimonial.

v

1. Cosoce aficio de
coniestaciin y, en sy
caso, notfica al servidor
patico habititado para

" asistr al Acto.

]
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VI LLGISLATLIRA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departamento de Registro de Situacion. Patrimmonial / Jefe de Departamento de Segmmlento
“de Situacién Patrimonial / Personal. ‘Designado Too

8. Asisle 2l Aclo,
verificando que ka
translerentia docomental
se realiceconforme ala
normabvidad.

No

tSeredlizala
vansferencia
documentai?

B.1. Elabora Constancia 8.2. Fitma en Yres tanlos
de N Suscripsioaenla « Acta de Transferencia
que se asientan Ias Documental elaborada
causas por las que no se por &l personal ded
celebrd € Acta e informa. Archivo.
Hn
A4

9, Nolifica 2 Direclor de

Silvacibn Patimonial 2

suscripsion det Acta, fa

regislia en la base de datos|

comespondiente yla
archiva.

Fiz
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V1 LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisi6on: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

No aplica.

... ALDE-PP-

E‘nlwm-_ﬂ)r_hr‘.‘m e rnar . smEs )

CG-SLR:19 -

T I e

Pagina 442

errrg

wg




L GRe g
e Ui &
- ]

aut Lo -
é‘\.a;mmu:t:i:?‘ c
P e Manual de Politicas y Procedimientos de |asaupiea
v “‘?‘ PQ“‘" - §
o la Contraloria General ' PETODOS
V] LEGISLAYLRA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

SLR-01-20 Seguimiento a la Evolucion de Situacién Patrimonial.

A. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento que permita llevar a cabo el seguimiento a la evolucién de la
situacion patrimonial que presentan los servidores publicos de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Contraloria General

Subcontraioria de Legalidad y Responsabilidades

Direccién de Situacion Patrimonial

« Jefe de Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial
C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legisiativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Sistema Sistema Electronico de Seguimiento a la Evolucién Patrimonial

D. Politicas especificas

1. La seleccién de los servidores plblicos a quienes se les realizara el seguimiento a
la evolucion patrimonial se hara mensuaimente y de manera aleatoria, asimismo
debera representar el 10% del total de los servidores publicos en activo obligados a
presentar declaracion de situacion patrimonial.

2. ElJefe de Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial:

2.1. Verificara que los servidores publicos seleccionados cuenten con al menos
tres declaraciones de situacion patrimonial y en caso de no cumplir con esto,
solicitara al sistema que seleccione a otro servidor publico.

ALDE-PP-CG-SLR-20

 Pagina443




e LEa,
§ e
i o Manual de Politicas y Procedimientos de |jcammien
% DT : - :
ANy la Contraloria General BETODOS
VI LEGISIATURA
. Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

2.2. Mantendra permanentemente actualizada la informacion de los servidores
publicos que presentaron declaracion de situacion patrimonial.

3. En caso de detectarse una irregularidad, el Director de Situacion Patrimonial
debera determinar, con. base en la normatividad, si amerita 0 no el inicio de la -
investigacién correspondiente. " '

R
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V] LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

DETODOS

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Responsable  Actividad Registro
Procedimiento SLR-04-18 Recepcion, Registro y
Control de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial. :
1. Instruye mensualmente para que se inicie el
Contralor General seguimiento a la evolucion de la situacion
patrimoniat.
Subcontralor de Legalidad 2. Gira Instrucciones =—para dar inicio al
; . seguimiento a la evolucion de la situacion
y Responsabilidades . : -
patrimonial.
Director de Situacion 3. Instruye para dar inicio al seguimiento a la
Patrimonial evolucion patrimonial.
4. Ingresa en el sistema y obtiene seleccion de
servidores pUblicos a evaluar.
5. Adiciona en e} sistema la informacion de las
tres ultimas declaraciones de situacion
patrimonial del servidor pablico seleccionado.
Jefe de Departamento de 6. Ingresa en el sistema la informacion de las
Seguimiento de Situacién percepciones del servidor publico
Patrimonial seleccionado y verifica los datos.
. informe de
¢ Es consistente? Seguimiento a la
6.1. Si- Elabora el Informe de Seguimiento a fa Evolucion
Evolucion Patrimonial (RD-SLR-20-01) y envia | Patrimonial (RD-
para sl visto bueno, Pasa a la actividad 8. SLR-20-01)
6.2. No: Elabora y presenta el RD-SLR-20-01 para
sU revision.
ALDF-PP-CG-SLR-20 e s -~ _
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_ ) bl ASAMBLEA %@
A la Contraloria General DETODOS
VI LEGISIATURA -
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Responsable , _ o _Actividad Registro
7. Recibe el RD-S_L'R—20-01, ver‘if_ica las | Informe de
: inconsistencias, firma de visto bueno y envia | Seguimiento a ja
Director de Situacion - ~al. Director de Quejas y Denuncias para | Evolucion
Patrimonial seguimiento. Patrimenial (RD-
: SLR-20-01)
rubricado
Conecta con procedimiento SLR-04-13 Atencion
e Investigacion de Quejas y Denuncias.
8. Recibe el RD-SLR-20-07y verifica.
' .Esta correcto?
Direcfor de Situacién 8.1. No: Devuelve el RD-SLR-20-01 para su L_‘jforme'det (RD
imoni _correccion. Pasa a la actividad 6.1. eguimiento -
Patrimenial _ SLR-20-01)
8.2. Si: Firma el RD-SLR-20-01 de visto bueno y
devuelve para su integracién al expediente del
_servidor publico seleccionado.
Jefe de Departamento de e Recibe el RD-SLR-20-01, integra en el | Informe de
Seguimiento de Situacion - expediente del servidor publico seleccionado y | Seguimiento (RD-
Patrimonial resguarda. : SLR-20-01)

Fin del Procedimiento
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VI asiarura
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

SRR S Subcontralofrdef' . . | Jefe de Departamento -
‘Contralor General | Legalidady.. Director de SIUACION | de Seguimiento de

_ 'Responsabilidades | | situacién Patrimonial -

Procedimiento SLR-04-18
Recepcién, Registro y
Control de fas
Declaraciones de
Situacion Paimonial

s

1. Instruye mensualmente
para que se inicie e
sequimiento 3 la evolucidn
de fa sitvacian patimonial

v

2. Girainstrucciones para
darinicio & sequimienlo @
| 1a evolucion de la situacion
pabimonial.

¥

3. Instuye parala
comparacitn dela
informacipn en fa
declaragion de sitwackin
patrimonial ton fas

percepciones.
4. Ingresa en el sislema y
obiiena seleccibn de
segvidores piblicos a
evaluar.

v

5. Adiciona en el sislema la
informacion de fas tres
{iimas declaraciones de
situacin patimonial del
servidor poblico
sefeccionado.

ALDF-PP-CG-5LR-20
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Manual de Politicas y Procedimientos de ASAMBLEA
la Contraloria General DETODOS

V1 LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisi6n: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
_ ‘flefe de Departamento de Seguimiento de Director de Situacion ?F?atrirho r:{_i_arl

- ‘Situacién Patrimonial.

6. Ingresa en el sistemala
informacion de fas
percepciones del servidor
piblico seleccionado y
verficalas dates.

S

¢Es
consistente?

6.1 Eiabora et RD-SLR-20-] | 6.2. Elaboray presenta el h 4 :
(1 y envia para sevisto RD-SLR-20-01 parasu 7 Recibe ol RD-SLA-20-01,
tueno. ) Fevision. verifica Jas inconsislencias, :

firma de visto buena ¥ envig
al Director de Quejas y
Denuncias para
segquimiento.

vy

Procedimiente SLR-04-13
Alencidn e lnvestigacién
de Quejas y Denuncias.

Y

8. Recibe el RD-SLR-20-
My verifica.

8.1. Devuelve ef RO-SLR- | [8.2. Firma ¢ RO-SLR-20-01
20-01 para su correccioa. | [ de visto bueno y devuehve
para su integracian al
expedientz del servidor
pabica seleccionado.

. - -+ - ALDF-PP-CG-SLR-20
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- iy - Manual de Politicas y Procedimientos de
Vo la Contraloria General DETODOS =

ASAMBLEA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial

3, Recibe el RD-SLR-20-01,

integra en 2! expediente del
senvidor pliblico

sedeccionado y resguarda,

ALDF-PP-CG-SLR-20
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VILEGis1aTuRA
‘Subcontralaria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
G. Formatos '
Cédigo de registro ~ Nombre
RD-SLR-20-01 Informe de Seguimiento de la Evolucidon de Situacion
Patrimonial. -

~ "ALDF-PP-CG-5LR-20
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la Contraloria General DETODOS
V1 1EGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Informe de Seguimiento de la Evolucién de Situacién Patrimonial (RD-SLR-20-01).

R T ASAMBLEA
g‘,iﬁgﬁ‘.?. CETODOS

LEGISLATURA .
.VI Contraloria General

Subcontratorfa de Legalidad y Responsabilidades
RD-SLR-20-01

SISTEMA PARA EL SEGUMIENTO
A LA EVOLUCION DE SITUACION PATRIMONIAL
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA
DEL DISTRITO FEDERAL, OBLIGADOS A PRES ENTAR
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

De conformidad con lo establecido en los artfculos 79 de ia Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y €4 fraccion XV, del Reglamento para e
Gobiemno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es atribucion exclusiva
de la Contralorla General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a través de =]
Subcontraiorla de lLegalidad y Responsabilidades y de la Direccicn de Siuacion
Patrimonial, lfevar el registro ¥y seguimiento a (a evolucion de la situacion patrimonial de
los servidores publicos adscritos a la Asamblez Legisiativa del Distrito Federal.

‘De forma aleatoria se escogid al servidor piblico 1

para realizar el estudio de seguimiento a la evolucion patrimonial de las Declaraciones de
Situacién  Patrimonial de inicio presentada en el afio 2) y anual(es)
correspondiente(s) allos) afie(s) {3} . __ ~las que se encuentran {sin o con
inconsistencias, en su caso detallar).

(@) (8)
Servidor Publico Supervisd
Responsable del Analisis Jefe de Departamento de
Seguimiento de Situacidn
Patrimonial
(6)

Vo. Bo. Direcior de
Situacion Patrimoniat

S——

R P N
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la Contraloria General DETODOS &.4

VI LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad Y Résponsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de llenado del Informe de Seg.uimiento de la Evolucién de Situacion
Patrimonial (RD-SLR-20-01).

"'Nc‘).r S Campo Debe anotarse

Nombre completo del servidor publico seleccionado por el

1. Servidor ptblico . . o e b - ! . .
sistema para revision de evoiucion de situacién patrimonial.

Con numero, el aiio de la primera declaracién de situacion

2. Primera declaracion o
_ patrimonial presentada a evaluar.

Segunda declaracion y en su Con namero, el afio de la segunda declaracién de situacion

3. caso tercera declaracion patrimonial presga'ntada a evaluar, y en su caso, el afio de la
tercera declaracién presentada a evaluar. -
4 Responsable del analisis Nombre. completo y firma del personal operativo que realizd
el estudio. , : ‘
o Nombre completo y firma del Jefe de Departamento de
5 Superviso Seguimiento de Situacion Patrimonial.
6. Vo. Bo. i Nombre completo y firma. q;al Dirgctcir de Situacion

Patrimonial.

ALDF-PP-CG-SLR-20
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la Contraloria General DETODOS .4
VI LEGISLATURA | ;
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15
SLR-02-21 Entrega-Recepcion de los Recursos Humanos, Materiales y

Financieros a cargo de los Servidores Pliblicos adscritos a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

A. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento que el personal adscrito a ia Contraloria General debera
seguir en el proceso de Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales y
financieros a cargo de los servidores ptblicos de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

» Contraloria General

« Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
« Direccion de Situacién Patrimonial

. Departamento de Registro de Situacion Patrimonial

» Servidor Publico que Entrega
C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Servidor publico que Es el servidor pablico que desempefiara el empleo, cargo o
recibe g ' comision o aquel designado para la recepcion.

Servidor publico que Es el servidor publico que concluye su desempefio en el

entrega empleo, cargo o comision.
Representante de la Personal adscrito a la Contraloria General designado por el
Contraloria General fitular para asistir en su répresentacion a los Actos de

Entrega-Recepcidn.

wsres
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la Contraloria General DETODOS !
V1 LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Resbonsabilidades '
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

D. Politicas especificas

1.

La Contraloria General recibird por escrito la solicitud de designacion de
representante para el Acto de Entrega-Recepcion, dentro de los quince’ dias
habiles siguientes conclusién del empleo, cargo o comision del serwdor publico.
Dicho escrito debera contener lo siguiente: '

¢ Fecha y hora propuesta para la celebracion del evento, con un minimo de 48
horas de antelacion.

« Domicilio, teléfono y correo electrénico para recibir la confirmacion de la
fecha del Acto de Entrega-Recepcion.

« Datos de una persona 0 personas para que, en caso de no encontrarse
reciba cualquier informacién relacionada con el Acta de Entrega Recepcion.

e EI proyecto del formato denominado Acta de Entrega-Recepcion
debidamente requisitado, sin anexos. |

En caso de recibir la solicitud de designacién de representante con menos de 48
horas de anticipacién a la fecha solicitada por el servidor pablico, la Contraloria
General asignara fecha para el Acto de Entrega- Recepmon de acuerdo a su
agenda de trabajo. ' :

El Contralor General designara a un representante para asistir al Acto de Entrega-
Recepcion, en ausencia del Contralor. General, el Subcontralor de Legalidad y
Responsabilidades designara al representante de la Contraloria.

La Contraloria General debera verificar que el proyecto de Acta de Entrega-
Recepcion, se ajuste a lo estipulado en el Manual Especifico para el Proceso de
Entrega-Recepcion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros a Cargo
de los Servidores Piblicos Adscritos a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

' ALDF-PP-CG-SLR—21 o - e ] -
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la Contraloria General PETODOS
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15

5. Eirepresentante de la Contraloria General:

5.1. Asistira al Acto de Entrega-Recepcion y vigilara que se lleve a cabo en la
fecha confirmada y en presencia del servidor publico que entrega y el que
recibe y sus testigos, comprobando mediante documento oficial su identidad.

5.2. Verificara que el acta se firme al margen derecho o al calce, por todas las
~ personas que en ella intervienen, con excepcion de los anexos, gue seran
firmados tnicamente por el servidor ptblico que entrega y el que recibe.

5.3. Formulara constancia de No Suscripcién en caso de que el servidor publico

que entrega, no se presente a la suscripcion del Acta de Entrega-Recepcidn
u ocurriese otra eventualidad, en el dia y hora fijados por la Contraloria
General. Dentro de los 2 dias habiles siguientes, la Contraloria General le
notificara por escrito a las partes la nueva fecha para la realizacion del
evento.

_ 5.4. Vigilara que los tantos del Acta de Entrega-Recepcion y sus anexos, se
distribuyan de la siguiente manera: '

« Un tanto para el servidor publico que entrega.
- » Un tanto para el servidor publico que recibe.
« Un tanto para la Contraloria.
« Un tanto para la Comisién o Comité, area, unidad administrativa de

adscripcion o Canal Televisivo, segun sea el caso.

6. La Contraloria General, a través del Director de Situacion Patrimonial, debera llevar
el control de las Actas de Entrega-Recepcioén y de sus Anexos, archivarlos vy
custodiarlos durante un afio y después de este lapso debera remitirlos al Archivo
General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, para su custodia y
conservacion en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Distrito Federal y la Ley de Archivos para el Distrito Federal.

_ ALDF-PP-CG-SLR-21

R - Pagina 455 }




Manual de Politicas y Proced_iniientos de | psampLEa

la Contraloria General BETODOS &4
VI LEGISLATURA
Subcontraloria de Lega!idad y Responsabi[idades
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Act.ualizacién: 24/08/15

7 En caso de recibir solicitud de prorroga o de aclaracion de las Actas de Entrega-
~ Recepcion, la Contraloria Generat:

7.1. Analizara la solicitud de ampliacion de plazo, por parte del servidor publico
que recibe, para la identificacion de aclaraciones y posibles irregularidades en
el Acta de Entrega-Recepcion, determinando si concede o no la prorroga,
siempre y cuando exista una causa justificada y se encuentre dentro del plazo
de los 15 dias habiles contados a partir de la fecha formal de la entrega.

~ 7.2. Notificar por escrito al servidor publico saliente, a efecto de que esté
disponible para cualquier aclaracion, por lo menos por un plazo igual al
concedido en ia prérroga.

7.3. En caso de recibir algun escrito que senale posibles irregularidades, citar en
las oficinas del area objeto de la Entrega-Recepcion, al servidor publico que
recibe y al que entrega, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en
que se haya recibido, a efecto de que se realicen las aclaraciones pertinentes
y se proporcione la documentacion o informacion faitante.

8. Para la citacion de los servidores publicos o-ex servidores publicos, en los casos de
No Suscripcion de Acta de Entrega-Recepcion y/o solicitudes de prorroga o
aclaraciones de posibles irreqularidades, se deberan observar las siguientes
reglas: :

« Debera notificarse personalmente al servidor publico o ex servidor publico, en el
domicilio particular senalado en la Direccidon de 8|tuac10n Patrlmoma! 0 en su
caso, en el que obre en ‘el expediente laboral. :

« De no encontrarse en el domicilio, el notificador procedera a dejar citatorio con
la persona con quien se entienda la diligencia, o de no encontrarse persona
alguna en el domicilio, se procedera a fijar instructivo en la puerta, para que lo
espere al dia habil siguiente en la hora sefalada por el notificador, a efecto de
informarle personalmente el requerimiento de la Contraloria General dictado en
el oficio respectivo, con el sefialamiento que de no atender el citatorio o el
instructivo, la notificacion se entendera con la persona que se encuentre en el

- ALDF-PP-CG-SLR-21 ,
' Pagina 456

Bwrirwd




ot I'Ed’*?_,

SR

Pt Manual de Politicas y Procedimientos de | cpupizn

b e F 4 ]
e la Contraloria General DETODOS ¢

VI LEGISIATURA
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domicilio o, de no encontrarse nadie, el documento se fijjara en la puerta del
domicilio, en estos supuestos surtird sus efectos legales como notificacion
personal. El notificador debera asentar en su razén los datos o medios con los
cuales se haya cerciorado que el domicilio es el sefialado en el expediente
laborai del servidor ptiblico o el declarado a la Direccion de Situacion
Patrimonial, pudiendo en su caso, solicitar documentacién a la persona con
quien se entienda la diligencia, sefialando los signos exteriores del inmuebie y
demas datos que hayan servido de referencia para la comprobacién.

e La notificacién personal también podra realizarse en el lugar donde trabaje la
persona buscada, el lugar en que tenga el principal asiento de sus negocios o
por comparecencia perscenai en las oficinas de la Contraloria General.
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E. Descripcion del proCedimiento

Registro

Responsable Actividad
1. Elabora y envia oficio de solicitud de | Oficio de solicitud
‘ designacion de representante de [a Contraloria | de designacion de
Servidor Publico que General -y propone -fecha para- el Acto-de | representante
Entrega Entrega-Recepcién, ang_xando proyecto de | Acta de Entrega-
Acta de Enirega-Recepcion (RD-SLR-21-01). Recepcion (RD-
SLR-21-01)
2. Recibe solicitud y turna para la designacion de | Oficio de solicitud
Contralor General representante y confirmacion de fecha para el | de designacion de
evento. : representante
Subcontralor de Legalidad 3. Recibe solicitud y turna para confirmacion de | Oficio qe so!_:qtud
. fecha para el evento. de designacion de
y Responsabilidades
representante
4. Recibe solicitud e instruye para confirmacion | Oficio de
Director de Situacion de fecha para el evento y elaboracion de oficio | designacion de
Patrimonial de designacion de representante (RD-SLR-21- | representante (RD-
02). SLR-21-02)
5. Verifica en la agenda de actividades la
disponibilidad para suscribir el RD-SLR-21-01
en la fecha propuesta por el solicitante.
. i o Acta de Entrega-
¢ Existe disponibilidad? Recepcién (RD-
5.1. No; Asigna la fecha y hora mas proxima | SLR-21-01)
disponible. Pasa a la actividad 6.
Jefe de Departamento de . .
Registro de Situacion 5.2. 8k Confirma fecha propuesta.
Patrimonial 6. Elabora el RD-SLR-21-02 en el que se | Oficiode

designa al representante de la Contraloria
General para la suscripcion del RD-SLR-21-01
y lo envia para su revision.

designacion de
representante (RD-
SLR-21-02)

Acta de Entrega-

Recepcion {(RD-
SLR-21-01)
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe el RD-SLR-21-02 en donde se designa
representante y verifica. ‘ _
¢ Esta cotrecto? Oficio de
. N o designacion de
Director de Situacion 7.1. No: Determina las modificaciones-y devuelve | representante (RD-
Patrimonial RD-SLR-21-02 para su correccion. Pasa a la 2.
-0 SLR-21-02)
actividad 6. rubricado
7.2. Si: Rubrica y envia RD-SLR-21-02 para visto
bueno. -
8. Recibe RD-SLR-21-02 en donde se designa
representante y verifica. )
Ext 107 Oficio de
; Esta correcto? i i
Subcontralor de Legalidad ¢ n designacion de
nsabili 8.1. No: Determina las modificaciones y devuelve | representante (RD-
y Responsabilidades !
RD-SLR-21-02 para su correccion. Pasa a la SLR_'21'02)
actividad 7. .| rubricado
8.2. Si: Rubrica y envia RD-SLR-21-02 para firma.
9. Recibe RD-SLR-21-02 en donde se designa
representante y verifica.
¢ Esta correcto? Oficio de
Contralor General 9.1. No: Determina las modificaciones y devuelve | designacion de
RD-SLR-21-02 para su correccion. Pasa a la | fepresentante (RD-
actividad B: - SLR-21-02) firmado
9.2. Si: Firma de autorizacion y turna RD-SLR-21-
02 para su entrega. '
10. Recibe RD-SLR-21-02 y turna para su j Oficiode
Subcontralor de Legalidad entrega. designacion de
y Responsabilidades representante {(RD-
- SLR-21-02)
11. Recibe RD-SLR-21-02 e instruye para su | Oficio de

Director de Situacion
Patrimonial

entrega a las partes que intervendran en el
Acto de Entrega-Recepcion.

designacion de
representante (RD-
SLR-21-02)
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Respohsable - o Actividad

Registr_o'

12. Entrega RD-SLR-21-02 al representante
designado por la Contraloria General y a las
partes que intervendran en el Acto de Entrega-

‘| Jefe de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial

Oficio de
designacion de )
representante {(RD-

Recepcidn. SLR-21-02)
13. Recibe el RD-SLR-21-02 y acude en la fecha y
hora sefalada a la suscripcion del RD-SLR- o
21-01, Oficio de
. designacion de
(lSe SUSCFIbe el RD‘SLR“21-01 ? representante (RD_
13.1.Si: Lee en voz alta el contenido del RD-SLR- | SLR-21-02)
Representante de la 21-01, en presencia de todas las personas | Constancia de No
Contraloria General que participan en su suscripcion. Pasa a la | Syuscripcion

actividad 15.

13.2.No:  Instrumenta  Constancia de No
Suscripcion en la que se asientan las causas
por las que no se celebré el evento y envia
para su registro.

' Acta de Entrega-

Recepcion (RD-
SLR-21-01)

14. Recibe ta Constancia de No' Suscripcion,
registra en el libro de actos Entrega-Recepcion
no realizados y furna para asignacion y
notificacion de nueva fecha de suscripcion.
" Pasa a la actividad 5.1. :

Director de Situacion-
Patrimonial

Constancia de No
Suscripcion

15. Revisa que el RD-SLR-21-01 esté
debidamente foliada, firmada al margen o al
calce en los cuaftro tantos por todas las
personas que enh ella intervienen y gue los

: anexos estén rubricados por los servidores

Representante dela plblicos que entrega y que recibe.

Acta de Entrega-
Recepcion (RD-
SLR-21-01)

Anexos

Contraloria General

16. Recibe el tanto del RD-SLR-21-01 y los
' Anexos para la Contratoria General. - '

Acta de Entrega-
Recepcion (RD-
SLR-21-01)

Anexos

ALDF-PP-CG-5LR-21-

" Péagina 460




VI LiGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ASAMBLEA

59 1y
DETQDOS %ﬂf

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Responsable:

Actividad

Registro

Representante de la
Contraloria General

17.

Informa que se llevd a cabo la suscripcidn del
RD-SLR-21-01 y entrega el tanto de la misma
¥ sus Anexos.

Acta de Entrega-
Recepcién (RD-
SLR-21-01)

Anexos

Director de Situacion
Patrimonial

18.

Recibe el tanto del RD-SLR-21-01 y Anexos
que corresponden a la Contraloria General y

Acta de Entrega-
Recepcion {(RD-

Jefe de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial

los turna para su registro y archivo. SLR-21-01)
Anexos
19. Recibe y registra en la base de datos del | Acta de Entrega-
Control de Actas de Entrega-Recepcion, la | Recepcion (RD-
fecha en que se suscribid el RD-SLR-21-01 | SLR-21-01)
correspondiente. ANEXos
20. Integra el tanto del RD-SLR-21-01 y sus | Acta de Entrega-

Anexos a los archivos de la Direccion de
Situacion Patrimonial.

Recepcion (RD-
SLR-21-01)

Anexos

Fin de! Procedimiento

T
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F. Diagrama de flujo

o e e Jefede
Servido r:3i5’ﬁbli o Subcontralor de; | . Director de: Departamento de
S "ue-E'ntl."é' a Contralor General  Legalidady @ .| °- Situacion Registro de
quetpirega -~ Responsabilidades | . Patrimonial -~ Situacion
O D Patrimonial
1. Elzbora y envia oficio de
salickud de designacion de
representarle y propong
fecha para el Acto,
anexando preyecto de RD-
SLR-21-01.
I -
' v
2. Recibe solicitug y tuma
para designaciénde |
representanle y
confimacion de fecha para
. el evenlo.
[
_ ¥
3. Regibe salicitud y turna
paraconfirmacion de facha
para el evento,
[
A J
4, Recibe solicilzd &
instruye para confirmacicn
de fecha para el evento ¥
elaboracion de RD-51R-21-
02,
5. Verifica en |z agenda de
aclividades ia disponibifidad
para susteitir el RD-SLR-
21-01 en la fecha propuesta)
por el solicitante.
-
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Jefe de Departamento de Registro de Sit
' Patrimonial f

uacion |- -

Director de Situacion Patrimonial

Mo Si

;Existe
disponibilidad
?

5.1. Asigna la fecha y hora 5.2. Confirma fecha

: més peéxima disponibl prop

6. Elabora el RD-SLR-21+02
enel que se designa al

representante dela
Conlraloriz General parala
suscripeion del RD-SLR-214

01 yloenvia para su
fevision.

¥

7. Recibe ol RD-SLR-21-02

en donde se designa
representante y verifica. <___®

No

(Esta
coresto?

7.1. Determira fas 7.2. Rubrica y esvia RD-
modificaciones y devuelve SLR-21-02 para visto
RD-SLR-21-02 parasu bueng,
comeccin.

o)
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%
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Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Subcontralor de Legalidad y Reshons:ab.iilid:édés

Contralor General -

H. Recibe RO-SLR-21-02 e
donde se designa

representante y verifica. <_©

AEsta
comecto?

8.1. Delemnina las 8.2 Rubrica y envia RD-
modificaciones y devuelve [ | SLR-21-02 para firma,
RD-5LR-21-02 para su
COMeCEion.

L 4

9. Recibe RC-SLR-21-02 en
donde se designa
representante y verifica.

=]
cormecto?

9.1. Determina las
modificaciones y devuelve
ROD-5LR-21-02 para s
coreccian.

9.2. Firma de autorizacian y
turna RD-SLR-21-02 para
su enlrega.
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Fecha de Emisidon: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

$ubcontralor de

:|. Director de Situacion

Jefe de Departamento
de Registrode - .

Rebre_séntante deida - . j:‘;
~ Contraloria.General" -

o= Legalidady o . e
, . Patrimgonial . e Sl
.Responsabmdades o Situacién Patrimonial -
10. Recibe RD-SLR-21-02y]
urna para suentrega.
i
h 4

1. Recibe RD-SLR-21-02 o

instruye parasuentregaa

Ias partes que intervendrén

en ef Acto de Enlrega-
Recepcibn.

*

12 Entrega RD-SLR-21 02
al representante designah
por [a Contraloria Genera!y
alas pares que
intervendran en ef Acte de
Entrega-Recepcion.

h 4

13, Regibe ¢t RD-SLR-21-
02y actsde enlafechay
hera seftalada ala
suscripcian del RD-SLR-21-
0%

Si No
¢ Se suscribe
¢l RD-SLR-21-

01?

13.2. Insbrumenta

13.1. Lee envoz alta el
contenido det RO-SLR-Z1-
01, en presenciz de lodas
las persanas que paricipan

€N Su suscripcion.

Conslancia de No
Suscripcitn en 13 que se
asientan 1as causas por s
que no se celebrd el evento|
y envia para su registra.

AT
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: Dirégtor,de _Siiua;:ién_' | 'Representante de la
- “Patrimonial

7 ' Director de Situacién Jefe de Departamento
~. Contraloria General

hLb T I+ de-Registro de
. Patrimonial 1 g 2 Cioi Patrimonial

14. Recibe [a Conslancia,
registra en &1 fibro de aclos
Entrega-Recepcion no
realizados y tuma para
asignacidn de nueva lecha
de suseripeion.

15. Revisa que ¢l RD-SLR-
21-01 y sus Anexos estén
comectos.

2

18, Recibe el lanto del RD-
SLR-21-01 y Ios Anexos
para la Conlralofia General,

L4

17. Informa que sellevd a
cabo la suseripeidn del RD-

|
SLR-21-01 y entrega el |
tanlo de fa misma y sus |
ANEX0S. |
L
h 4
18. Retlbe el tanto gel RD-
SER-21-01 y Anexcs que
camesgonden ala
Confraleria General y fos
turna para su registro y
aschivo.
I
v
19. Recibe y registraenla
base de dalos dei Conirol
de Actas de Enfrega-
Recepcitn, la fecha en que
se suseribid ef RD-SLR-21-
01 cormespendiente.
v
20. Inlegra el tanto dei RD-
SLR-21-01 y sus Anexos a .
los archivas de Iz Diceccion '
de Situacidn Patrimonial.
Fin
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G. Formatos

Cédigo de registro - Nombre

RD-SLR-21-01 Acta de Entrega-Recepcion

RD-SLR-21-02 Oficio de designacién de representante

I
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Acta de En.trega-Recepcién (RD-SLR-21-01).

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
(1)

VI EGISLAYIRA

ACTA DE ENTREGA-RECEFCION
DE (1)
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

En fa Ciudad de Médeo Distrito Federal, a las (2) horas del dia (3) de {3) del afio {3), se reunieron en
la oficina (1) sita en (4), nimero ____ Cob___, Del. , México, Distrite Federal, ef C.
(5}, quien se identifi@ cen credenclal para votar expedida a su favor por el Instituto Nacionat
Electoral, con fallo nimero, quien defa de ocupar el cargo de (6) de la (1) y ef C. (7},
qufen se identifica con credendial para votar expedida a su Favor por el Instituto Nacional Electoral, con
folio nimero, , con motivo de la designacion de que fue objeto por parte de (B), para (9),
segun acuerdo/oficio ndmero (10), de fecha (11) que se integra como Anexo 1, procediéndose a la
entrega y recepcidn de Jos recursos asignados a la {1).

Intervienen como testlgos de asistendla el {12) y e {12}, quienes manifiestan prestar sus servicles en
{13), el primera como (14}, gulen se ldentifica con credenclal para votar expedida a su favor por el
Instituto Nacional Electoral, con folio nimero ¥ tener su domicilio en (15). El segundo como
{13), quien se identifica con credencial para votar expedida a su favor por el Instituto Nacional
Electoral, can folio nimera y tener su domicilio en {15).
Se hace constar que se encuentra presente en el levantamiente de la presente acta el C, (16), quien
se identifica con credencial para votar con niimero de folio expedida a su favor i
por el Instituto Nacional Electoral, designado como representante de la Contralorfa General de la ]
Aszmblea Legislativa del Distrito Federal, segin oficio nmero {17} de fecha (18). --------—--rreeormmmmn ’ i

Se adjunta como Anexo 2, copias de identificaciones de las personas quienes forman parte de la
: presente acta, asi como copia del oficio de designacion del C. {(16) como representante de la
- Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

1. STTUAGTON PROGRAMATICA.
En el Anexo {19), se entrega el Programa de Trabajo Anuai.
En el Anexo {19) se entrega el Reporte de Avance de Actividades por programa (20).--—-——--==ss=mmmseemes

11, STTUACFON PRESUPLIESTAL,
; En el Anexo {19) se muestra ef presupuesto anual asignado a la (1) de [a Asamhlea Legislativa del
Distrito Federal por un monto de {21) y autorizado mediante oficlo (22}, asi como el calendario de
dicho presupuesta.
En ef Anexo {19) se presenta el informe del carte del Cierre Presupuestal al (23) ........................
En el Anexo (19) se presanta la modificacion al presupuesto autorizado por la Comisidn (24} de Ia
Asambilea Legislativa del Distrito Federal, seglin oficio (25}, asi como copia del oficio (26) mediante el
cual se solicitd a la Sacretaria de Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, Ja ampifacion liquida del
presupuesto correspondiente af mes de (27).
En el Anexo (19} se hace entrega de las ditimas condliadiones: cantables de las (1) de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, de los meses de (28), mismas que fuercn realizadas con fa (29) no
existiendo diferencias que hacer constar.
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ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
M

V1 LEGISLATURA

IX. ESTADOS FINANCIEROS. —
En el Anexo (19) se entregan los estades finandieros de fa (1) de Ta Asamblea Legislativa det Distrito
Federal al {30) que incluye el Estado Finandiero y e] Balance General correspondiente (31).----—-——~-

1. RECURSOS FINANCIEROS.

1. GASTOS DE OFICINA.
En el Anexo (19) se entrega e} reporte de (32) asignado a las {1} de fa Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, con un imporie total de (33} y que se analiza por separado en el Anexo (19} -————-
En el Anexo {19) se entrega la comprobacién de (32) asignade a [a (1) de fa Asamblea Legistativa del
Distrito Federal.
2, BANCOS.
Los saldos en bancos al (34) ascienden a la cantidad de {35), segin fos estados de jas cuentas
bancarias. Por lo que correspande a la cuenta de (36) nimero (37) el saldo asclende a (38). El estado
de cuenta de (36) nimero (37) et saldo asclende a (38), sepiin Anexo (19). Para la expedicién de
cheques de las cuentas de referencla, se tenfan reglstradas las firmas de los (39), qulenes firmaban
mancomunadamente. En razdn de la presente entrega, se procedid a solicitar su cancelacion y a
registrar en su lugar las de fos {40), segin oficio (41), del cval se incleye el acuse de recibo en el
mismo Anexo. -
En este acto se entrega confarme a la relacin contenida en el Anexo (19), tanto los talonarios/polizas
de cheque wiitizados hasta el (42), como los que se encuentran sin uso,--------~e=nsmnsmmmrmsosrrerorooes
A la fecha de suscripclon de [a presente Acta, ef (ltimo cheque expedido por los responsables del
manejo de Ja cuenta bancaria es el (43), a favor de (44), por un importe de {(43). Asimismo se entrega
(46) cheques sin utilizar que son del (47). -
3, CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. ------—---s-nmmmmoommee- -
A la fecha de Ja presente entrega, existen en poder de fa {48) los (49) cheques pendientes de entregar
a los beneficiarios que se relacionan en el Anexo (19), cuyo importe total asciende a (50). Asimismo,
en este acto se hace entrega de (51) que existe en efectivo en dicha Unidad, para los compromisos
que se mencionan en el Anexo (19).
4, INVERSIONES EN VALORES, TITULOS © PLAZOS PREESTABLECIDOS, —-----—-t-oneesnomennnann
Se hace constar que Ja {1) de fa Asamblea Legishativa del Bistrito Federal, celebrd contrato de
inversian con la Institucidn (52), con nimero de cuenta {53), cuyo importe del saldo al (54} es de
(55). El (5) hace costar que no existen secursos cobrados por cuenta de terceros, ni recursos
originados por ©1ras causas,
5. CAMBIC DE REGISTROC DE FIRMAS, :

Se hace costar que se ha reafizado el cambio de Ios registros de firmes para fa autorizacion de Cuentas
por Liquidar Certificadas, segidn oficio {56) que s entrega en €l Anexo {19).

V. RECURSOS MATERIALES. -
A la fecha de la presente Acta se entrega como Anexo {19} la relacidn de tarjetas de vales de gasolina
pendientes de entregar at {57} que obran en el poder de la {58}.

En el Anexo (19), se entrega la refacién del Resguarde del Activo Fijo asignado 2 esta unidad para
lleyar a cabo los programas nonmales, y los especiales que le hian sido encomendados, asi como la
fiberacidn del misma.
Por su importancia se hace constar de manera especial lo siguiente:
1. Todos los biefies integrantes de! activo fijo se encuentran debidamente identificados con nimero de
inventario, conforme a las normas vigentes y los resguardos’ originales obran en-poder de fa
Subdireccién de Inventarios de fa Direccion General de Servicios.
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2. El mabiliario, equipo e instrumentos y aparakos, se encuentran en las instalacienes de Ja Asamblea

Legislativa del Distrito Federal, completo e inventariado,
3. Vehiculo. En el Anexo {19), se incluye la baja del vehiculo asignado a esta unidad administrativa, ---
4. Llas obras de arte y decoracidn propiedad de fa Asamblea Legislativa del Distrito Federal que se
encuentran en la (unidad administrativa o drea), se detallan en el Anexo {19),--—--—-----—---——----—-
5, Los libros, manvales y publicaciones asignados a Iz unidad administrativa o elaborados por €sta

durante el desarrotio de sus actividades o en programas especiales, se detallan en el Anexo (19)y se-

encuentran fislcamente en (59).
6. Existencias én atmacén.
La relacidn contepida en el Anexc {19) rmuestra las existencias de materiales de oficira en esta (unidad
administrativa o area, a la fecha de ia entrega.
7. Contratos Diversos.
En ef Anexa (19), se detallan los contratos cefebrados a normbre de 1a Oficlalia Mayor, sefialandose los
que estan vigentes y los concliidos, asi como el nombre de la (unidad administrativa o area) fque estan
a carge de su sequimiento. -
El (5) hace constar expresamente que no existen otros comprontisos con terceros a cargo de la {1).---~
8. Archivas.--—

En ef Anexo (19), se entrega la relacion de la documentamc’m que obra en los archivos de ta unidad

administrativa o area, en la que se sefiala el lugar en que fisicamente se encuentra wda uno de tos

documentos descritos,
9. Caja Fuerte,
En sobre cerrado se entrega {a combinacion de la caja fuerte existente en esta {unidad administrativa
o0 area). -

VI. RECURSOS HUMANOS, -
1. En el Anexo (19}, se entrega la plantilla de personal adscrito a la unidad admlmstratrva, emmda

por fa Direccidn General de Recursos Humanos.
2. En el Anexo {19), se entrega la relacidn de jos expedientes y registros de ‘personal adscrito ala

Asamblez Legislativa del Distrito Federal v la plantilla de personal correspondiente al (60), que

contiena los nombres, R.F.C., categoria, clave, puesto, sueldo, sobresualdo, compensaciones y

demds remuneraciones otorgadas. En el Anexo {19) se entrega el Dictamen de la Estructura
Orgdnica, Puestos Homdlogos y puestos Autorizados a la (1) de la Asamblea Legislativa del Distrito” -
Federat v el resumen de las plazas vacantes, que se presenta en el Anexa (19). A la fecha de la”

presente Acta se entrega como Anexc {19), copia de la némina pagada al (61) y & proyecto de fo
que se debe pagar ai (62}. Por Ditimo en ] Anexo {19), se entrega Ja refacidn de tarjetas de vales
de despensa y alimentos pendienies de entregar (63) que obran en el poder de la {64)----—--——--

VIIL SISTEMA DE DATOS PERSONALES. A través de! Anexo (19) se hate entrega del Documento
de Seguridad cormespondiente al sistema de datos personales denominado (65) registrado ante el
INFODF.

VIIIL. SISTEMAS INFORMATICOS.

En sobre cerrado, se hace entrega de los usuarios y contrasefias de los sistemas informiticos

(Declaraweb, Sistema de Contabilidad Presupuestal; Sistema Electrnico de Voladdn y Asistencia,

Sistema Integrador de Informatica Parlamentaria, entre otros), gue el servidor publico saliente tengaa.

su cargo, cuyo contenido verifica en este Acto el servidor pabiico que recibe.
En el Anexo (19), se antrega copia dei Acta de Entrega-Recepcidn mediante la cual el servidor piiblica

que entrega, recibio los usuarios y contrasefias de los sisternas informdticos que tenga a su cargo.——
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. IX. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.

Mediante Anexo (19}, se entrega Ia relacién de asuntos en trimite, y estado que guardan los mismos-

IX. OTROS HECHOS,
€1 {5) maniflesta bajo protesta de dedir verdad, gue todos los datos asentados en la presente Acla de
Entrega-Recepcidn son ciertos y que ha proporcionade sin omisidn alguna todos los elementos
necesarios para la formuladdn de ésta. También declara que todos los pasivos de la unidad
administrativa que estuvo a su cargo, quedaron Incluidos en el capitulo correspondiente y que no fue
omitido ningéin asunto o aspecto importante relativo a su gestion.
Los (66) Anexos que se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la misma y se firman
todas sus fojas, para su identficacidn y efectos legales a que haya lugar, por el {5} y el (7). —--—~ —_—
La presente entrega, no implica la liberacidn alguna de las responsabliidades que pudieran llegarse a
determinar con posterioridad por fa autoridad competente, -
Et (7), recibe con las reservas de la Ley, del (5) todos los mecursos y documentos que se precisan en el
contenido de la presente Acta y sus Anexos. n
En ese acto, el representante de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
exhorta a {los) {5) y (7) a presentar su Dedaracién de Sitizacion Patrimonial conforme fo establece la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, que textualmente en su articulo 81
menciona: “La declaracidn de situacidn patrimonial deberd presentarse en los siguientes plazos: I.-
Dentro de los sesenta dias naturales sigurientes a la toma de posesion; IL- Dentro de los treinta dias
naturales siguientes a la conclusidn del encarge”. En este acto el (la) representante de la Contraloria
General hace entrega de los formatas de Declaracion de Situacion Patrimonial a los servidores piblicos
antes mencionados,
Se hace del conodmiento del servidor piiblico que recibe que la veriflcaclén del contenido de la
presente acta deberd hacerse en un plazo no mayor de quince dias hébiles contados a partir de la
fecha de Ia firma de |a presente, en caso de saficitar ampliacién del plazo en relacién al volumen de fa
informacién o de los bienes comprendidos dentro de la presente Acta, debera seficitarfo por escrito, a
la Contraloria General, misma que se reserva el derecho de fa autarizacion de [a prosroga. Asimismo la
Contraloria General deberd hacer def conocimiento del servidor piblico que entrega, que podrd ser
requerido para proporcionar la informacidn y documentos adicionales que se le soliciten, —-----—--—---
Es importante mencionar que los datos personales recabados en esta actz serdn protegidos de
acuerdo a los articulos 7,8,9,13,14,15 y 16 de la Ley de Prateccidn de Datos Personales para el Cistrito
Federal; 36 v 38 fracciones Ly IV de la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacidén Piblica del
Distrito Federal; 1,3 fraccién I, 30 fracciones VI y VII, 31,32,33,34,35 fracciones VIE y VIIL, 37,38 y 40
de Ley de Archivos del Distrito Federal y los numerales 5,10 y 11 de los Lineamientos para la
Proteccién de Datos Personales en el Distrito Federal.
Asimismo, se les Informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, sabo
las excepciones previstas en [a Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, por lo
que el representante de la Contraloria General pregunta a los presentes si otorgan o no su
consentimlento para hacer piiblico sus datos, a lg que los presentes respondeny: ——-------—--—---=---—-

NOMBRE SI | NO
Servidor plb¥co saliente (5)
Servidor piblico entrante : 7
Testigo _(12)
Testigo (12}
Representante de la Contraloria Generat (16)

El representante de la Contraloria General hace constar que su participadién e intervencidn consistio
Unica y exclusivamente en vigilar que 1a presente acta se haya elaborado conforme a la normatividad
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aplicable; por fo que el contentdo de Jos datos vertidos es responsabllidad excluslva de quien fos
consigna.

CIERRE DEL ACTA
Previa lectura de la presente y sin mds que agregar, se da por concluida a las {67) horas, del dia {68);
v sa firma para todos los efectos legales en todas sus fojas, al margen y al calce, por las personas que
en efla intervienan,

ENTREGA RECIBE

(8} ' @

' POR LA CONTRALORTA GENERAL

{16}

TESTIGOS DE ASISTENCIA -

(12) (12)

LOS FIRMANTES DE ESTA ACTA, PARTICIPAN EN LA ENTREGA RECEPCION DE (1) QUE REALIZA ELC.
{5) AL C. (7), CELEBRADA EL DIA (68) DEL ARO DOS MIL

LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA- RECEPCION CONSTA DE (66) ANEXOS DE UN TDTAL LE (69)
FOIAS UTILES INCLUYENDO ESTA ACTA.
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Instructive de llenado del formato del Acta de Entrega-Recepcion (RD-SLR-21-01).

~ No. 7 Campo Debe Anotarse
Comision o Comité, area o
1, unidad administrativa u Nombre del area de adscripcion.
organo técnico

Con letra la hora en la que se inicia el levantamiento del

2. Hora
acta.
Con_letra el dia, mes y afio en que se inicia el levantamiento

3. Fecha
del acta.

4, Lugar - Domicilio del lugar en que se levanta el acta.

5. Servidor publico que entrega | Nombre completo de la persona gue entrega.

6. Puesto Nombre oficial del puesto gue ocupd la persona (ue
entrega.

7. Servidor publico que recibe Nombre completo de la persona que recibe.
Nombre del puesto de la persona que efectuo la
designacion. En caso de que la persona designada sea
quien ocupara el puesto, se sefialara: “para ocupar a partir

8 Empleo, cargo o comision del {con !etra :al dia, mes y afio) en que surte fafectos el
nombramiento.” En caso de que la persona designada no
sea quien ocupara el puesto, se sefalarad "para recibir
provisionaimente los asuntos y recursos del area
correspondiente”.
Usara el término “ocupar” en caso de haber sido nombrado

9. Nombrado o designado o bien el término “recibir’ para el caso en que s6lo haya sido
designado para recibir provisionalmente.

10. Oficio 0 acuerdo El numero de oficio .0_'acuerdo _emltldo por la unidad
administrativa o la Comision de Gobierno.

1" Fecha de nombramiento o Con letra dia, mes y afio a partir de cuéndo surta efectos ei

designacién

nomhbramiento o designacion para recibir.
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Debe Anotarse

No, Campo
12, Testigos Nombre completio de las personas que fungen como
testigos.
13 Area de adséripcién del | Nombre del area a la que se encuentra adscrito el testigo. - -
) testigo
14 Empleo, cargo o comision del | Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.
) testigo
. Nombre .'de ta- calle, con letra namero exterior. e interior,
15, Domicilic def testigo colonia, delegacién, ciudad y codigo postal del domicilio del
testigo.
18. Representanté Nombre del representante de la Contraloria General.
Numero de oficio de Con numero, el nimero del oficio por el que se designé al
1. designacion - represeniante de ta Contraloria General.
18 Fecha del cficio de Con letra, el dia, mes y afio en que se emitid el oficio de
" designacion” designacion. i
19, Nimero de anexo Con numero y letra, el numero progresivo que corresponda
a cada anexo.
20  Periodo de avance Con_nﬂm'ero y Iet_ra {del al} dia, mes y afno de inicio y
terminacion del periodo que comprenda el avance.
21. Cantidad Con numero y letra cantidad.
2 Fecha oficio presupuesto Con namero y letra, el nimero y fa fecha de! oficio por el
. . gue se autoriz0 el presupuesto anual.
23. Mes del cierre de presupuesto | El mes hasta' el cual se presenta el cierre del presupuesto.
Comision Nombre de la comision que autorizd la- modificacion del

24.

presupuesto.
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~No. Campo Debe Anotarse
Con namero y letra, el nimero y la fecha del oficio por el
25. Oficio de comisidn que la comision de que se trate, autorizd la modificacion del
presupuesto.

26 Oficio de solicitud Con nimero y letra, el nimero y fecha del oficio por el que
‘ se solicitd a la Secretaria de Finanzas, la ampliacion liquida.

27. Mes de ampliacion Mes en el que se haya autorizado la ampliacion liquida.

28 Meses de conciliacion Nombre de los meses a los que correspondan las
: conciliaciones presupuestales.

29. Area de conciliacion Nombre del area con la que se realizo ta conciliacion.

30 Meses de conciliacion interna Nombre de los meses a los que correspondan las
' conciliaciones intermas Contables-Presupuestales.

31 Fecha de entrega Con letra el dia, mes y afio que corresponda a la fecha en
' que se entrega.

32 Gastos asignados Con numero y letra, ef total de gastos de oficina asignados a
) las areas administrativas.

23 Total gastos Con nimero y letra, la suma total en pesos y centavos, de
' gastos de oficina asignados a las areas administrativas.

34. Fecha de corte Con letra, el dia, mes y afio que corresponda al Ultimo corte.

35 Total saldos Con numero y letra, la suma total en pesos y centavos, de
; saldos en bancos a la fecha del acta.

36 Institucién bancaria Nombre de la institucién bancaria en la que se maneja la
’ cuenta.

37. Cuenta bancaria Con ntimero y letra el nimero de la cuenta bancaria.

38 Monto de cuenta Con numero y letra el monto de la cuenta a la fecha en que

se entrega.
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No. Campo Debe Anotarse
Sérvidorés publicos Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban
39. . registradas para. flrmar cheques hasta la fecha de la
regisirados entrega.
Servidores pﬂblicbs que Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registraron
40. expiden Cheques para la expedicion de cheques, a partir de la entrega.
Con nlmero y letra, el numero y fecha del oficio emitido por
41. Oficio de notificacion la unidad administrativa para nohf;car el cambio de firmas
' de la institucion.
49 Fecha Gitimo cheque Con letra, el dia, mes y afio en que se utilizd el ultimo
cheque.
43, NUMero ﬁ[tirho cheque Con nL’sz_a!'o' y letra, el nUmero que corresponda al Ultimo
_ cheque utilizado.
44, Nombre Gitimo c:hecjué Nombre de fa persona fisica o moral a favor de quien se.
. expidio el ditimo cheque.
45 Monto dltimo cheque Con AUmero y Jetra, el monto en pesos y centavos del dltimo
_ cheque.
46.. Cheques sin utilizar , C_on ql_]mero y letra, el numero de cheques que se entregan’
sin utilizar.
47, Primer y Gitimo cheque Con nlimero v letra el numgro (;ifal primer y del tltimo de los
_ _ cheques que se entregan sin utilizar,
48, Area responsable ‘Nombre del area administrativa que fiene en su poder los
_ cheques
. _ Con ndmero y letra, la cantidad de cheques pendientes de
49 - Cheques pendientes eniregar a los beneficiarios de éstos, Y que obren en poder
- de (48).
50. ‘Monto cheques pendientes Con nlimero y Ietra, en pesos y cenfavos, el |mp(_)rt¢_a total de
los cheques pendientes de entregar a los beneficiarios.

ALDF-PP-CG-SLR-21

Ty

Pagina 476




Fpony
- Ao g
%"“‘l:«is\f—"”-r
T Manual de Politicas y Procedimientos de | spupiea
% S z
opeee la Contraloria General | DETODOS &
V1 1EGISLATURS
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 24/08/15
No. Campo - Debe Anotarse
Con nimero y letra, en pesos y centavos, el importe total
51. Efectivo existente del efectivo existente. En su caso, pondrd gue se hace
constar que no existe efectivo en ef &rea que entrega.
B2. Institucion bancaria Nombre de la institucién bancaria.
.53, Cuenta de inversion Con namero v letra, el nimero de cuenta de inversion.
54, Fecha del saido Con letra, el dia, mes y afio del saldo.
55, Saldo total Con namero y letra en pesos y centavos el importe total del
saldo a fa fecha de entrega.
O.ficio de cancelacién de Con nimero y letra, el m]mero y'la fecha del oficio por el
56. firmas que se cancelaron las firmas registradas y se autorizaron
las nuevas. :
57 Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afio que corresponda a la fecha de
la entrega.
Area responsable de tarjeta Nombre del area administrativa que tiene en su poder las
58. de vales de gasolina tarjetas de vales de gasolina.
59, Ubicacion fisica Nombre de la oflcm’a‘ y ubicacion del mueble o archivo en
gue se encuentran fisicamente.

60. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afio de la fecha en que se entrega.
61. Facha dllima némina Cpn_letra, el dia, mes y afo que corresponda a la Ultima
nomina pagada.

62. Fecha némina a pagar Con letra, el dia, mes y afio que corresponda a la ndmina
gue debe pagarse.

63. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afio que corresponda a la fecha de
la entrega.
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No. ~ Campo Debe Anotarse

Area responsable de tarjcta .' Nombre del éréa administrativa que ilene en su poder las
84, de vales de despensa y tarjetas de vales de despensa y alimentos.

alimentos ' '

: Nombre del sistema de datos personales registrado ante el |-
65, Sistema de datos personales INEODE..
66 Total de anexos - Con namero y letra el total de anexo que comprende el Acta
' de Entrega-Recepcion.

67. Hora de conclusion Con letra, la hora en que se concluye el Acta. )
68. Fecha de conclusion Con letra, el dia, mes y afio en que se concluye el Acta.
69. Fojas Con numero y lefra el total de fojas Utiles.
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Oficio de Designacion de Representante (RD-SLR-21-02).

VIIEGISLATURA Contraloria General
RD-SLR-21-02

México, D.F.a_[1}_de de
OFICIONo. CGVILY () f
ASUNTO: Acta Entrega—Recepcion

C. {31
PRESENTE.
En atencidn a su escrito de facha __{4)__de del presente afic, per medio del cual solicita se
fie fecha y hora para flevar a «cabo ef Acto Entrega—Recepcién de la
(5) : . adscrita a la {6}

Je comunico gue dicho evento se llevard a cabo <l dia (7 ,alas {8) horas ycon
fundamente en el articulo 64 fracciones Xl y XiV del Reglamento para el Goblerno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distritc  Federal, se designa al {9)

(10 , camo representante de este Organc de Control para gue intervenga en

dicho evenio.

5in otre particular, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saluds,

ATENTAMENTE
EL CONTRALOR GENERAL -

(11}

ccp {12
(13}

SRBEERREASE
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Instructivo. de lienado del formato de Oficio de Designacion de Representante (RD-
SLR-21-02}.

1. Fecha Con namero, el dia, mes y afio en que se elabora el oficio.

2. Oficio | Cadigo del oficio correspondiente.

3. Servidor publico Nombre completo del servidor pablico que entrega.

4 Fecha ' Con Ietr_a, fecha de elaboracion del oficio al que se hace
referencia.

5. Area Area de ads;cripcic’nn del servidor publico que entrega.

- Comisién, Comité, unidad o . . . . .
Comision, Comité, unidad administrativa de adscripcion ¢

B. administrativa o Canal -
.. Canal Televisivo.
Televisivo
7 Dia Con numero, el dia en que se llevara a cabo el Acto de
: Enfrega-Recepcion.
8 Hora Con numero fa hora en la que se celebrara el Acto de
' Entrega-Recepcion.
9 Representante de la Nombre completo del servidor plblico designado como
) Contraloria representante.
c Cargo qUe desempefia el servidor publico que representa a
10. argo la Contraloria General.
11 Contraloria General Nombre completo y firma del titular de la Contraloria
' _ General.
Ccp. Subcontraloriade . Nombre completo del titular de Ja Subcontraloria de
49 Legalidad y Legalidad y Responsabilidades.

Responsabilidades

ALDF-PP-CG-SLR-21

| P Pagina 480 = =




iz
T '

Manual de Politicas y Procedimientos de | scnmpien
la Contraloria General PETODOS

VILEGistarurs

Subcaontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
No.. CCampo | . DebeAnotarse
13 Ccp. servidor publico que Nombre completo del servidor plblico que recibe.
) recibe

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LOS
VEINTISIETE DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL QUINCE, LA
CONTRALORA GENERAL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL
DISTRITO FEDERAL, MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES,
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 64,
FRACCION XX DEL REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR
DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL .-~-----------

CERTIFICA

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS, CONSTANTES DE
DOSCIENTAS CUARENTA Y UN FOJAS UTILES, DE LA FOJA UNO
A LA DOSCIENTOS CUARENTA ESCRITAS POR AMBOS LADOS, Y
LA FOJA DOSCIENTOS CUARENTA Y UNO, ESCRITA SOLO POR
SU LADO ANVERSO, CONCUERDAN FIELMENTE EN TODAS Y
CADA UNA DE SUS PARTES CON SUS ORIGINALES QUE EN ESTE
ACTO SE TIENEN A LA VISTA, CON LAS CUALES FUERON
DEBIDAMENTE COTEJADAS.

DOY FE.

Wi LEGISLATURA
CONTRALORIA GENERAL

MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES.

ALDF-PP-CG-SLR-21

Pagina 481







