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l. Introduccion

En el presente Manual, se presentan las Politicas Generales que indican el proceder
cotidiano de los servidores publicos involucrados en la realizacion de los procedimientos
sustantivos del Instituto de Investigaciones Parlamentarias, asi como las politicas
especificas y descripcion de actividades que les permitan conocer de manera secuencial,
las funciones dentro de un ambito determinado de aplicacion para lograr eficientemente
las funciones encomendadas al Instituto.

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

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres.

Lo anterior de acuerdo con al articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres y el articulo 31, fraccién IV de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y
Hombres en el Distrito Federal.

El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos adscritos a
la Unidad.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion |ll, del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion,
expedir los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades Administrativas;
con lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidente

Dip. Lu13 Ger oﬁ: Morales

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez
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Hoja de firma

Instituto de Investigaciones Parlamentarias

Autorizo
Lic. Miguel Angel Errasti Arango
Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias
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Il. Marco juridico
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley de Archivos del Distrito Federal.
o Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.

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

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

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

Todas las referencias y ordenamientos juridicos que en el presente documento se
hagan al Distrito Federal, deberan entenderse aplicables a la Ciudad de México.
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lll. Objetivo

Establecer las politicas generales y los procedimientos de las areas que integran el
Instituto de Investigaciones Parlamentarias, con la finalidad de instruir a los servidores
publicos acerca del objetivo, las politicas especificas y el alcance de cada uno de los
procedimientos, precisando las actividades y su vinculo con los servidores publicos

responsables de realizarlas, proporcionandoles herramientas que faciliten el cumplimiento
de las funciones asignadas en el Manual de Organizacion.
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Iv.

Politicas Generales

1.

Los oficios y demas documentos oficiales que suscriba el Titular del Instituto
deberan ser impresos en papel membretado con el logotipo oficial de la
Asamblea Legislativa y estar rubricados por los servidores publicos
responsables de su elaboracion, revision y aprobacion.

El Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias debera elaborar un
Programa Anual de Trabajo en el que se incluyan los estudios, investigaciones y
cursos de capacitaciéon de su competencia, previa consulta con los diputados
integrantes de la Asamblea Legislativa.

El Titular de la Direccién de Documentacion, Capacitacion, Vinculacién y
Difusién Legislativa debera recopilar y ordenar un acervo electronico de las
leyes vigentes expedidas por la Asamblea Legislativa y las disposiciones legales
que queden reformadas, derogadas o abrogadas, para consulta de los miembros
de la misma y del publico en general.
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V. Procedimientos

DIEPP-03-01 Elaboracién del Programa Anual de Investigaciones y Estudios.

A. Objetivo especifico

Establecer los lineamientos que coadyuven en la integracién del Programa Anual de
Investigaciones y Estudios, que recoja las propuestas de los diputados de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal en el marco de la normatividad.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias

e Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias

* Subdireccién de Investigaciones y Proyectos

* Subdireccién de Estudios y Practicas Parlamentarias

 Departamento de Investigaciones Sociales e Histéricas de la Ciudad de México
e Departamento de Estudios Comparativos en Materia Legislativa

» Departamento de Practicas Parlamentarias

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
D. Politicas especificas
1. Correspondera al Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias:

1.1. Elaborar los lineamientos generales que deberan contener los proyectos de
investigacion y de estudio.

1.2. Solicitar a los diputados de Ia Asamblea Legislativa, sus propuestas en
materia de investigaciones y estudios para el afio inmediato siguiente.
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1.3. Formular el Programa Anual de Investigaciones y Estudios.

1.4. Integrar las investigaciones y estudios que requieran las Comisiones y
Diputados en su Programa de Trabajo Anual.

1.5. Solicitar a la Direccién General de Informatica la publicacién del Programa de
Trabajo Anual en el portal de la Asamblea Legislativa.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Gira oficios dirigidos a los diputados
. . integrantes de la legislatura, anexando los
E&g:{l a:i; eslnstltuto de lineamientos generales para la elaboracion de Oficios
Parl amge ntarias proyectos de investigacion, solicitandoles sus
propuestas en materia de investigaciones y
estudios para el afio inmediato siguiente.
Envian oficios de propuestas de | Propuestas de
Diputados investigaciones y estudios para el afio investigaciones y
inmediato siguiente. estudios
Recibe los oficios de propuestas de las
. . investigaciones y estudios a realizarse en el
Titular del Instituto de > ; - - .
Lo afio inmediato siguiente, registra, gira .
g‘;’re':gg:ni:r?:: instrucciones y turna para la elaboracion del Control de oficios
Programa Anual de Investigaciones y
Estudios.

Titular de la Direccién de
Investigaciones, Estudios y
Practicas Parlamentarias

Recibe propuestas de investigaciones y
estudios, gira instrucciones y turna para la
elaboracion del Programa Anual de
Investigaciones y Estudios.

Titular de la Subdireccién de
Investigaciones y Proyectos /
Titular de la Subdireccién de
Estudios y Practicas
Parlamentarias

Recibe propuestas de investigaciones y
estudios, gira instrucciones y turna, para la
elaboracién del Programa Anual de
Investigaciones y Estudios en el &mbito de su
competencia.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Investigaciones Sociales e
Histéricas de la Ciudad de
México / Titular de Ia
Jefatura de Departamento de
Estudios Comparativos en
Materia Legislativa / Titular
de la Jefatura de
Departamento de Practicas
Parlamentarias

Recibe propuestas de investigaciones y
estudios, y elabora, en el ambito de su
competencia, el proyecto de Programa Anual
de Investigaciones y Estudios del afo
inmediato siguiente, rubrica y envia para
revision.

Proyecto de
Programa Anuai de
Investigaciones y
Estudios rubricado
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Responsable Actlvidad Registro
7. Recibe proyectos de Programa Anual de
Investigaciones y Estudios y revisa en el
ambito de su competencia.
Titular de la Subdireccion de ¢Estan correctos? Proyecto de
Investigaciones y Proyectos / | 7.1, No: Devuelve proyectos de Programa Anual Programa Anual de
Titular de la Subdireccion de de Investigaciones y Estudios para correccién | jnvestigaciones y
Estudios  y  Practicas con las observaciones por escrito. Pasa la | Estudios rubricado
Parlamentarias actividad 6.
7.2. SI: Rubrica proyectos de Programa Anual de
Investigaciones y Estudios y envia para su
aprobacion.
8. Recibe proyectos de Programa Anual de
Investigaciones y Estudios y revisa.
¢ Estan correctos?
Titular de la Direccion de | 8-1. No: Devuelve proyecto de Programa Anual de | Proyecto de
Investigaciones, Estudios y Investigaciones y Estudios para correccién con r rogr?ma.Anual de
i : i las observaciones por escrito. Pasa a la | Investigacionesy
Practicas Parlamentarias actividad 7 p Estudios rubricado
8.2. SI: Integra proyectos del Programa Anual de
Investigaciones y Estudios, rubrica y envia
para su autorizacion.
Titular  del Instituto de | 9. Autoriza Programa Anual de Investigaciones y | Programa Anual de
Investigaciones Estudios e integra al Programa de Trabajo | Investigaciones y
Parlamentarias Anual del Instituto. Estudios autorizado

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la

Titular del Instituto de
Investigaciones

Diputados

Titular de la Direccién
de Investigaciones,
Estudios y Practicas

Subdireccién de
Investigaciones y
Proyectos / Titular de
la Subdireccién de

[

Parlamentarias .
Parlamentarias n i
Estudios y Practicas
Parlamentarias
< Iniclo >
1. Gira oficios solicitindo
propuestas en materia de
investigaciones y
estudios para ei afio
Inmediato sigulents.
y
2. Envian oficios de
propuestas de
investigaciones y
estudios para el afio
Inmediato siguiente.
|
\ 4
3. Registra, gira
instrucciones y tuma
para la elaboracion del
Programa Anval de
Investigaciones y
Estudios.
4. Recibe, gira
Instrucciones y tuma
para (a elaboracion del
Programa Anual de
investigaciones y
Estudios.

5. Recibe propuestas, gira

Anual de investigaciones y
Estudios en el &mbito de su
competencia
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Tituiar de la Jefatura de
Departamento de investigaciones
Soclales e Histéricas de ia Ciudad

de México / Titular de ia Jefatura
de Departamento de Estudios

Titular de la Subdireccién de
investigaciones y Proyectos /
Titular de la Subdireccién de

Titular de la Direccién de
Investigaciones, Estudios y

Comparativos en Materia Estudios y Practicas Practicas Parlamentarias
Legisiativa / Titular de ia Jefatura Parlamentarias
de Departamento de Practicas
Parlamentarlas
6. Recibe propuestas y
elabora el proyecto de
@__’ Programa Anual de
Investigaciones y
Estudios, rubricay envia
para revision.
|
A 4
7. Recibe proyectos de
Programa Anual de
Investigaciones y Estudios
G—’ ¥ revisa en el ambito de su
competencia.
No Si
LEstan
correctos?

8. Recibe proyectos de

7.1. Devuelve proyectos
de Programa Anual de
Investigaciones y
Estudios para cotraccién
con las observaciones
por escrito.

7.2. Rubyica proyecios de
Programa Anual de
Investigaciones y Estudios
y envia para su aprobacién,

Programa Anual de
Investigaciones y Estudios
y revisa,

¢Estan
comectos?

8.1. Devuelve proyecto
de Programa Anuat de
investigaciones y
Estudlos para comeccion
con [as observaciones

8.2, Integra proyectos de!
Programa Anual de
Investigaciones y
Estudios, lo rubrica y
envia para su
autorizacion.

=
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Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias

9. Autoriza Programa
Anual da investigaciones
y Estudios e integra af
Programa de Trabajo
Anual del Insfituto.

D
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G. Formatos

No aplica.
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DIEPP-03-02 Elaboracién de Investigaciones en Materia Politica, Social,

Econdémica, Juridica e Histérica de la Ciudad de México.

A. Objetivo especifico

Realizar las investigaciones en materia politica, social, econémica, juridica e histérica,
vinculadas con la Ciudad de México conforme al marco normativo y en apoyo al trabajo

legislativo de los Diputados.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias

» Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias

e Subdireccién de Investigaciones y Proyectos

¢ Departamento de Investigaciones Sociales e Histéricas de la Ciudad de México

e Departamento de Documentacién y Archivo

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Instituto Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

D. Politicas especificas

1. El Titular del Instituto, establecera los lineamientos que deberan contener los
proyectos de investigacién a ejecutarse en el Instituto, de conformidad con el
Programa Anual de Investigaciones y Estudios.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Investigaciones Sociales e Histéricas
de la Ciudad de México, llevara a cabo las investigaciones de acuerdo con el
Programa Anual de Investigaciones y Estudios, asi como aquellas solicitadas por el

Titular del Instituto.

ALDF-PP-1IP-DIEPP-02
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3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Documentacién y Archivo, una vez

concluidas las investigaciones, las compilard en versién electronica, para su
consulta en las oficinas del Instituto.

4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Estudios Comparativos en Materia
Legislativa debera elaborar un oficio, a solicitud de la Comision, Comité o Diputado,
informando el término del estudio o investigacion correspondiente.

ALDF-PP-1iP-DIEPP-02
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de | 1. Elabora propuesta de proyecto de
Departamento de investigacion de acuerdo con los lineamientos | Propuesta de
Investigaciones Sociales e establecidos y al Programa Anual de | proyecto de
Histéricas de la Ciudad de Investigaciones y Estudios, y envia para su | Investigacién
México revision.
2. Revisa la propuesta del proyecto de
investigacion.
¢, Cumple con los lineamientos? )
Rubrica de la
Titular de la Subdireccion de | 2.1. No: Devuelve propuesta de proyecto de | propuesta de
Investigaciones y Proyectos investigacion para su correccién, sefialando proyecto de
sus observaciones por escrito. Pasa a la investigacion
actividad 1.
2.2. Si: Rubrica propuesta de proyecto de
investigacién y envia para su aprobacion.
3. Recibe propuesta de proyecto de investigacion
y revisa.
LEs correcta? Rubrica de |

. S Ubrica de la
Titular de la Direccién de |31 No: Devuelve propuesta de proyecto de propuesta de
Investigaciones, Estudios y investigacién para su correccién, sefialando to d
Practicas Parlamentarias i ; proyecto de

sus observaciones por escrito. Pasa a la investigacion
actividad 2.

3.2. SI: Aprueba y rubrica propuesta de proyecto
de investigacién y envia para su autorizacién.

. . 4. Autoriza mediante rabrica el proyecto de | Proyecto de
ITr-:f/uelztrn acgglm eslnstltuto de investigacion y devuelve para su ejecucién. investigacién
Parlamgentarias rubricado y

autorizado
Titular de la Direccion de | 5. Recibe proyecto de investigacion autorizado ¥ | Registro de
Investigaciones, Estudios y gira instrucciones para supervisar la ejecucién | proyecto de
Préacticas Parlamentarias del mismo. investigacion
ALDF-PP-1IP-DIEPP-02 PAGINA 20 DE 87
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Responsable Actividad Registro
, . . 6. Recibe proyecto de investigacion autorizado e | Registro de
Titular de la Subdireccion de . . : .

Lo instruye la ejecucion del mismo. proyecto de
Investigaciones y Proyectos investigacion
Titular de la Jefatura de [ 7. Recibe proyecto autorizado, ejecuta la
Departamento de investigacion, rubrica y envla para su revisién. | Proyecto de
Investigaciones Sociales e investigacion
Historicas de la Ciudad de rubricado
México

8. Recibe investigacion realizada y revisa.
¢ Es correcta?
Titular de la Subdireccién de 81 No: Devuelve investigaCién realizada para su Investigacién
|nvestigacionesy Proyectos CorreCCién, seflalando sus observaciones por rubricada
escrito. Pasa a la actividad 7.
8.2. SI: Rubrica investigacion y envia para su
aprobacion.
9. Recibe investigacion realizada y revisa.
¢, Es correcta?
Titular de la Direccién de | g 1. No: Devuelve investigacién realizada para su | nvestigaci

L \ -1 . nvestigacion
Investigaciones, Estudios y correccion, sefialando sus observaciones por rubrica%a
Précticas Parlamentarias escrito. Pasa a la actividad 8.

9.2. SI: Rubrica investigacion y envia para su
autorizacién.
10. Firma investigacion, envia a la Comision,
. . Comité o Diputado solicitante e instruye al
ITr-:f/ueI:trigacg:rI\ eslnstltuto de Titular de la Direccion de Documentacion, | Investigacion
Parlamentarias Capacitacion, Vinculacion y Difusion | firmada

Legislativa para su compilaciéon y archivo
correspondiente.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Investigaciones Sociales e
Historicas de la Ciudad de
México

Titular de la Subdireccién de
Investigaciones y Proyectos

Titular de la Direccion de
Investigaciones, Estudios y
Practicas Parlamentarias

1. Elabora propuesta de
@_’ proyacto de investigacion
y envia para su revision.

[

v

2 Revisa la propuesta
del proyecto de
Investigacion

2.2, Rubrica propuesta de
investigacion para su proyecto de Investigacion y
comeccion, sefaiando envia para su aprobacion.
sus observaciones por
escrito,

O

3. Recibe propuesta de
proyecto de Investigacion y
revisa.

¢Cumpia con
los

fineamientos?

3.1 Devuelve propuesta
de proyecto de 3.2 Aprueba y rubrica
investigacion para su propuesta de proyecto de
comeccidn, sefialando Investigacion y envia para
sus observaciones por su autorizacion.
escrito.

O O
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Direccidn de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias

Fecha de Emisién: 21/11/13 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
4 Titular de la Jefatura
Titular del Instituto de T::ullar detlia DI:'ecclén s .Li:"i"ar di?s Iad de Departamento de
Investigaciones T ey aaCONes, e C .00 Investigaciones
Estudios y Practicas Investigaciones y
Parlamentarias Parlamentarias Proyectos Sociales e Histdricas
y de la Ciudad de México
4, Autoriza mediante
ribrica el proyecto de
investigacion y devuelve
para su ejecucion.
A 4
§. Recibe proyecto de
investigacion autorizado y
gira instrucciones para
supervisar {a ejecucion de!
mismo.
&. Recibe proyecto de
investigacion autorizado e
instruye {a ejecucién del
mismo.
A
7. Recibe proyecto

autorizado, ejecuta ia

@_’ Investigacion, rubrica y

envia para su revisién,
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Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias

Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de
Investigaciones y Proyectos

Titular de la Direccién de
Investigaciones, Estudios y
Practicas Parlamentarias

Titular del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias

8. Recibe investigacién
realizada y revisa.

O

¢Es
comecta?

8.1. Devueive
investigacion realizada
para su comreccion,
sefialando sus
observaciones

escrito.

8.2, Rubrica
investigacion y envia
para su aprobacién.

v

9. Recibe investigacion
realizada y revisa.

4Es

correcta?

9.1. Devueive
investigacion realizada
para su comeccion,
sefialando sus
observaciones por

9.2, Rubrica Investigacion
y envia para su
autorizacion.

10. Firma, envia a
solicitante e instruye al
Titular de 12 Direccitn de

Difusion Legislativa para su
lac hi
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G. Formatos
No aplica.
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Fecha de Emisién: 21/11/13 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DIEPP-03-03 Determinar el Marco Legal Vigente en la Ciudad de México
Expedido por la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

A. Objetivo especifico

Determinar las disposiciones legales vigentes expedidas por la Asamblea Legislativa, en
cumplimiento al articulo 73 fraccién VII del Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, contemplando las que quedan reformadas,
derogadas o abrogadas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias

e Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias
e Subdireccién de Investigaciones y Proyectos

e Departamento de Atencién a Pleno y Comisiones

C. Glosario de términos

Término Definiciéon
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Pleno de la Asamblea Es la instancia superior de la Asamblea Legislativa, en donde
Legislativa se discute y en su caso se aprueba el trabajo legislativo
realizado en Comisiones.

Diario de los Debates  Es el 6rgano oficial de la legislatura, en el cual deben quedar
registradas todas las sesiones junto con sus deliberaciones y
resoluciones.

Iniciativa de Ley Facultad que tiene un un diputado de dar inicio a la creacién
de una nueva ley.

Disposiciones Legales Leyes que rigen una materia, norma, etc.

Resolucién Decision que determina la vigencia de las disposiciones
legales, después de considerar todos los factores que esto
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implica.
Abrogar La revocacién completa de una ley.
Derogar La anulacién del efecto de una parte de alguna ley.
Reformar La modificacion de una ley.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Jefatura de Departamento de Atencién a Pleno y Comisiones
debera:

1.1. Dar seguimiento a las sesiones del Pleno, a través de la comunicacion
permanente que mantenga con la Coordinacion de Servicios Parlamentarios.

1.2. Consultar permanentemente en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México las
disposiciones legales publicadas, con el fin de mantener actualizado el marco
legal vigente.
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Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Consulta la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México para revisar las publicaciones de las
iniciativas aprobadas en el Pleno de la
Titular de la Jefatura de Asamblea Legislativa.
Departamento de Atencién a
Pleno y Comisiones 2. Prepara resolucién que determina la vigencia
de las disposiciones legales abrogadas, .
derogadas o reformadas, rubrica y envia para Resolucion
su revision.
3. Recibe resolucién y revisa.
¢Es correcta?

Titular de la Subdireccion de | 3.1. No: Devuelve resolucién para correccion, | Resolucion
|nvestigacionesyProyectos Seﬁalando sSus ObseNaClones por escrito. rubricada
Pasa a la actividad 2.

3.2. SI: Rubrica y envia resolucién para su
aprobacion.
4. Recibe resolucion y revisa.
¢ Es correcta?
Titular de la Direccién de | 41. No: Devuelve resolucién para correccion, | Resolucion
Investigaciones, Estudios y seflalando sus observaciones por escrito. | rybricada
Practicas Parlamentarias Pasa a la actividad 3.
4.2. SI. Rubrica y envia resolucién para su
autorizacion.
Titular del Instituto de | 5. Firma resolucién y gira instrucciones para la
Investigaciones compilacién y archivo de las disposiciones | Resolucion firmada
Parlamentarias legales vigentes.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo
Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Subdireccién de Investigaciones y
Atencién a Pleno y Comisiones Proyectos
< tnicio >
1. Conguita ia Gaceta
Oficial de la COMX para
revigar las publicaciones
de las iniciativas
aprobadas en el Pleno de
la Asamblea Leglstativa.
2. Prepara resolucion que
detenmina la vigencia de
tas disposiciones iegales
G—’ abrogadas, derogadas o
reformadas, rubrica y
envia para su revision.
l
v
3. Reclbe rgsolucibn ¥y
: revisa.
No LEs 2]
comecta?
3.1. Devuelve resolucion 3.2 Rubdcay envia
para correccion, resolucidn para su
sefialando sus aprobacién.
observaciones por
escrito,
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Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Investigaciones,
Estudios y Practicas Parlamentarias

Titular del Instituto de Investigaciones
Parlamentarias

T

4. Recibe resolucion y
revisa.

4.1, Davuelve resolucion 4.2, Rubrica y envia

para comreccidn, resoiucion para su
sefialando sus autorizacion.
observaciones
escrito.

&

instrucciones para la

vigentes.

§. Firma resolucion y gira

compflacién y archivo de
las disposiciones legales

Fin
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G. Formatos

No aplica.
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DIEPP-03-04 Elaboracién de Estudios Comparativos en Materia Legislativa.
A. Objetivo especifico

Realizar los estudios comparativos en materia legislativa, en apoyo al trabajo legislativo
de los Diputados.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias

o Direccion de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias
 Direccién de Documentacion, Capacitacion, Vinculacién y Difusién Legislativa
o Subdireccién de Estudios y Practicas Parlamentarias

» Departamento de Estudios Comparativos en Materia Legislativa

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Instituto Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

D. Politicas especificas

1. El Titular del Instituto establecera los lineamientos que deberan contener los
proyectos de estudios a ejecutarse en el Instituto.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Estudios Comparativos en Materia
Legislativa debera:

2.1. Lievar a cabo los estudios de acuerdo con el Programa de Trabajo Anual

elaborado por el Instituto, asi como aquellos solicitados por el Titular del
mismo.
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2.2. Elaborar un oficio dirigido al Titular del Instituto, informando el término del
estudio o investigacién correspondiente para su inclusién al Programa de
Trabajo Anual del Instituto.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Estudios

Elabora propuesta de proyecto de estudio, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y

Propuesta de

Comparativos en Materia envla para su revision. proyecto de estudio
Legislativa
2. Recibe propuesta de proyecto de estudio y
revisa.
¢ Cumple con los lineamientos?
Estudios ~y  Practicas estudio para su correccion, sefialando sus | Proyecto de estudio
Parlamentarias observaciones por escrito. Pasa a la actividad | fubricado
1.
2.2. Si: Rubrica propuesta de proyecto de estudio y
envia para su aprobacién.
3. Recibe propuesta de proyecto de estudio y
revisa.
¢ Es correcta?
Titular de la Direccion de | 31, No: Devuelve propuesta de proyecto de | Propuestade
Investigaciones, Estudios y estudio para su correccién, sefialando sus | Proyecto de estudio
Practicas Parlamentarias observaciones por escrito. Pasa a la actividad | fubricado
2,
3.2. SI: Rubrica propuesta de proyecto de estudio y
envia para su autorizacion.
Titular del |Instituto de | 4. Autoriza mediante rubrica proyecto de estudio | Propuesta de
Investigaciones y devuelve para su ejecucion. proyecto de estudio
Parlamentarias autorizado
Titular de la Direccion de | 5. Recibe proyecto de estudio autorizado y gira
Investigaciones, Estudios y instrucciones para su ejecucion. Proyecto de estudio
Practicas Parlamentarias
Titular de la Subdireccion de | 6. Recibe proyecto de estudio autorizado y gira

Estudios y Practicas

Parlamentarias

instrucciones para su ejecucion.

Proyecto de estudio
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de | 7. Lleva a cabo el estudio, rubrica y envia para
Departamento de Estudios su revision. . .
Comparativos en Materia Estudio rubricado
Legislativa
8. Recibe estudio realizado y verifica que cumpla
con el Programa de Trabajo Anual.
] . ¢, Cumple con el Programa?
Titular de la Subdireccion de . .
Estudios y Practicas | 8:1- No: Devuelve estudio realizado para su | Estudio rubricado
Parlamentarias correccion, seflalando sus observaciones por
escrito. Pasa a la actividad 7.
8.2. Sl Rubrica estudio y envia para su
aprobacion.
9. Recibe estudio realizado y verifica.
¢ Es correcto?
Titular de la Direccion de | g 1. No: Devuelve estudio realizado para su _ .
Practicas Parlamentarias escrito. Pasa a la actividad 8.
9.2. SI: Rubrica estudio realizado y envia para su
autorizacion.
. . 10. Firma estudio e instruye al Titular de la
?;:f/l"elztrig a :igrlw slnstltuto de Direccion de Documentacion, Capacitacion, Estudio firmado
Parlamentarias Vinculacion y Difusién Legislativa para su

compilacion, publicacién y archivo.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de
Departamento de Estudios
Comparativos en Materia
Legislativa

Titular de la Subdireccién de
Estudios y Practicas
Parlamentarias

Titular de la Direccién de
Investigaciones, Estudios y
Practicas Parlamentarias

1. Elabora propussta de

proyecto de estudio, de
acuerdo con los
lineamiantos
establecidos y envia para
su revision.

[

A 4
2 Recibe propuesta de

proyecto de estudio y
@_’ revisa,

Sl
(Curnple con
los

linearmienios?

2.1 Devusive propuesta | { 2.2. Rubrica propuesta de
de proyecto da estudio proyecto de estudio y
para su comeccion, envia para su aprobacién,
sefialando sus
observaciones por
escrito

o

3. Recibe propuesta de
proyecto de estudio y
revisa.

LEs
correcta?

3.1 Devusive propuesta | | 3.2. Rubrica propuesta de
de proyecto de estudio proyecto de estudio y
para su comeccion, envia para su
sefialando sus autorizacion.
observaciones por
escrito.

O O
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Titular de la Jefatura
Titular del Instituto de LGIED Gl L ulancdaiia de Departamento de
de Investigaclones, Subdireccién de
Investigaciones Estudios
Estudios y Practicas Estudios y Practicas
R Parlamentarias Parlamentarias e
Materia Legislativa
4, Autoriza medlante
ribrica proyecto de
estudio y devuelve para
su ejecucion.
5. Recibe proyecto de
estudio autorizado y gira
instrucclones para su
gjecucion.
6. Reclbe proyecto de
estudio autorizado y gira
Instrucciones para su
ejecucion.
y
7. Lieva a cabo el estudio,
rubrica y envia para su
@_’ revision
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Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de y :
Estudios y Practicas Investigaciones, Estudios y e 31;:"::; o(:\:ls"l"sat:'::: e::ari i
Parlamentarias Practicas Parlamentarias 9

8. Recibe estudio
realizado y verifica que

cumpla con el Programa
de Trabgjo Anual.

¢Cumple con
sl

Programa?

8.1. Devuelva estudio 8.2 Rubrica estudio y
realizado para su envla para su aprobacion.
coreccitn, sefialando
8sus observaciones por
escrito,

v

é 9. Recibe estudio
realizado y verifica.

No ]
LEs
correcto?
A
10. Firma estudio e instruye|
9.1. Devuelve estudio 9.2, Rubrica estudio al Titular de la Direccion de
realizado para su realizado y envia para su Documentacion,

correccién, sefialando autorizacién. Capacitacidn, Vinculacion y
sus observaciones por Difusion Legislativa para su
escrito. compllacién, guh!lcacién y
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G. Formatos

No aplica.
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DIEPP-03-05 Elaboracion de Estudios en Materia de Técnica Legislativa y
Practicas Parlamentarias.

A. Objetivo especifico

Realizar los estudios en materia técnica legislativa y practicas parlamentarias, en apoyo ai
trabajo legisiativo de los Diputados.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias

¢ Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias

e Direccién de Documentacién, Capacitacioén, Vinculacion y Difusion Legislativa

o Subdireccién de Estudios y Practicas Parlamentarias O
. Depértamento de Practicas Parlamentarias

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Instituto Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

D. Politicas especificas

1. El Titular del Instituto establecera los lineamientos que deberan contener los
proyectos de estudios a ejecutarse en el Instituto.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Practicas Parlamentarias debera:
2.1. Llevar a cabo los estudios de acuerdo con el Programa de Trabajo Anual

elaborado por el Instituto, asi como aquellos que sean solicitados por el
Titular del Instituto.

O
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2.2. Elaborar un oficio dirigido al Titular del Instituto, informando el término del
estudio o investigacién correspondiente para su inclusién al Programa de

Trabajo Anual del Instituto.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Practicas
Parlamentarias

Elabora propuesta de proyecto de estudio, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y
envia para su revisién.

Propuesta de
proyecto de estudio

2. Recibe propuesta de proyecto de estudio y
revisa.
¢Cumple con los lineamientos?
Titular de la Subdireccién de |2 1. No: Devuelve propuesta de proyecto de | Propuesta de
Estudios ~ y  Practicas estudio para su correccion, sefialando sus | Proyecto de estudio
Parlamentarias observaciones por escrito. Pasa a la actividad | ubricado
1.
2.2. SI: Rubrica propuesta de proyecto de estudio y
envia para su aprobacién.
3. Recibe propuesta de proyecto de estudio y
revisa.
¢ Es correcta?
Titular de la Direccion de |31 No: Devuelve propuesta de proyecto de | Propuestade
Investigaciones, Estudios y estudio para su correccién, sefialando sus | Proyecto de estudio
Précticas Parlamentarias observaciones por escrito. Pasa a la actividad | rubricado
2,
3.2. SI: Rubrica propuesta de proyecto de estudio y
envia para su autorizacion.
Titular del Instituto de | 4. Autoriza mediante rubrica proyecto de estudio | Propuesta de
Investigaciones y devuelve para su ejecucion. proyecto de estudio
Parlamentarias autorizado
Titular de la Direccibn de | 5. Recibe proyecto de estudio autorizado y gira
Investigaciones, Estudios y instrucciones para su ejecucion.
Practicas Parlamentarias
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La voz de la cludadaria

Direccién de Investigaciones, Estudios y Practicas Parlamentarias

Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Subdireccién de | 6. Recibe proyecto de estudio autorizado y gira
Estudios y Practicas instrucciones para su ejecucion.
Parlamentarias
Titular de la Jefatura de | 7. Lleva a cabo estudio, rubrica y envia para su
Departamento de Practicas revision. Estudio rubricado
Parlamentarias
8. Recibe estudio realizado, verifica que cumpla
con el Programa de Trabajo con el Programa.
] . i L Cumple con el Programa?
Titular de la Subdireccion de . )
Estudios y Practicas | 8.1. No: Devuelve estudio realizado sefialando sus | Estudio rubricado
Parlamentarias observaciones por escrito. Pasa a la actividad
7.
8.2. SI: Rubrica estudio y envia para su
aprobacion.
9. Recibe estudio realizado y verifica.
¢ Es correcto?
Titular de la Direccion de | g1, No: Devuelve estudio realizado para su , ‘
Précticas Parlamentarias escrito. Pasa a la actividad 8.
9.2. SI: Rubrica estudio realizado y envia para su
autorizacion.
. . 10. Firma estudio y envia al Titular de la Direccién
Et/uelas‘trig a :i:':] eslnstltuto de de Documentacién, Capacitacion, Vinculacion y Estudio rubricado
Parlamentarias Difusién Legislativa para su compilacion,

publicacion y archivo.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de

Titular de la Subdireccién de

Titular de la Direcciéon de

Departamento de Practicas Estudios y Practicas Investigaciones, Estudios y
Parlamentarias Parlamentarias Practicas Parlamentarias
1. Elabora propuasta de
proyecto de estudio, de
@__, acuerdo con los
lineamientos
establecidos y envia para
8u revisidn,
[
. 4
2. Recibe propuesta de
proyecto de estudio y
@__’ revisa.
No Si
¢ Cumple con
loy
fineamientos?

2.1 Devueive propuesta
de proyecto de estudio 2.2, Rubrica propuesta de
para su comeceidn, proyecto de estudio y envia

sefialando sus para su aprobacion,
observaciones

escrito,

y

3. Recibe propuesta de
proyecto de estudio y
revisa,

¢Es
correcta?

3.1 Devualve propuesta | | 3.2. Rubrice propuesta de
de proyacto de estudio | Jproyecto de estudio y envial
para su comeccion, para su autorizacién.

6 O
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Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

h Titular de la Direccién Titular de la Titular de la Jefatura
Tit‘::,re::: '::it:":et: de de Investigaciones, Subdireccién de de Departamento de
Parl am%nta s Estudios y Practicas Estudios y Practicas Practicas
Parlamentarias Parlamentarias Parlamentarias
4, Autoriza mediants
ribrica proyecto de
estudio y devueive para
su ejecucidn,
§. Recibe proyecto de
estudio autorizado y gira
instrucciones para su
ejecucién.
6. Recibe proyecto de
estudio autorizado y gira
Instrucciones para su
ejacucion.

A
7. Lieva a cabo estudio,

fubrica y envla para su
@_’ revisién.
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Direccién de Investigaciones, Estudios y Précticas Parlamentarias

Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de
Estudios y Practicas
Parlamentarias

Titular de la Direccién de
Investigaciones, Estudios y
Practicas Parlamentarias

Titular del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias

O

8. Recibe estudio

realizado,

cumpla con el programa
da trabajo.

verifica que

¢Cumple con

8.1. Devuelve estudio
realizado sefialando sus
observaciones por
escrito.

8.2, Rubrica estudio y
envla para su aprobacion.

&

v

9. Recibe estudio
reallzado y verifica.

LEs
correcto?

9.1, Davueive estudio
realizado para su
cormeccion, sefialando
sus observacionss por
escrifo.

9.2, Rubrica estudio
realizado y envla para su
autorizacion.

A
10. Firma estudio y envia al
Titwlar de la Dlreccion de
Documentacion,
Capacitacion, Vinculacion y|
Difusion Legislativa para su
compilacion, publicacion y
ivo,
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G. Formatos

No aplica.
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Fecha de Emisién: 21/11/13 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DDCVD-03-06 Elaboracién del Programa Anual de Capacitacion en Materia de
Técnica Legislativa y Practicas Parlamentarias.

A. Objetivo especifico

Establecer los lineamientos que coadyuven en la integracion del Programa Anual de
Capacitacién en materia de técnica legislativa y practicas parlamentarias que recoja las
propuestas de los Diputados de la Asamblea Legislativa en el marco de la normatividad.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Diputados

e Instituto de Investigaciones Parlamentarias

 Direccién de Documentacién, Capacitacién, Vinculacion y Difusion Legislativa
o Subdireccion de Documentacién Legislativa y Capacitacion

« Departamento de Instrumentacion para la Capacitacion

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Técnica Legislativa Se refiere al estudio y conocimiento de los pasos que se
adoptan para la adecuada elaboracién y redaccion de las
leyes en general.

Practicas Acciones que llevan a cabo los integrantes de la Asamblea
Parlamentarias Legislativa para hacer mas eficiente el trabajo legislativo.

D. Politicas especificas

1. El Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias debera solicitar a los
Diputados integrantes de la Asamblea Legislativa sus propuestas de capacitacion
en materia de técnica legislativa y practicas parlamentarias.
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Fecha de Emisién: 21/11/13 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2. El Titular de la Direccion de Documentacioén, Capacitacién, Vinculacion y Difusién
Legislativa, integrara al Programa de Trabajo Anual los cursos de capacitacién en
materia de técnica legislativa y practicas parlamentarias, atendiendo al monto del
presupuesto autorizado para tal efecto.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Instrumentacién para la Capacitacion
formulara el Programa Anual de Capacitacién en materia de técnica legislativa y
practicas parlamentarias.
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Fecha de Emisién: 21/11/13
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Prepara proyectos de oficios dirigidos a los
Titular de la Jefatura de Diputados integrantes de la Asamblea
Departamento de Legislativa, para solicitar sus propuestas de | Proyectos de oficios
Instrumentacion para la capacitacién en materia de técnica legislativa y | rubricados
Capacitacién précticas parlamentarias, rubrica y envla para
su revision.
2. Recibe proyectos de oficios y revisa.
¢ Estan correctos?
Titular de la Subdireccién de | 2 1. No: Devuelve proyectos de oficios para | p i
. e -1 NO. royectos de oficios
Documentacién Legislativa y correccién, sefalando sus observaciones por rubr);cados
Capacitacion escrito. Pasa a la actividad 1.
2.2. Si: Rubrica proyectos de oficios y envia para
su aprobacion.
3. Recibe proyectos de oficios y revisa.
i o ¢ Estan correctos?
Titular de la Direccién de )
Documentacién, 3.1. No: Devuelve proyectos de oficios para | proyectos de oficios
Capacitaciéon, Vinculaciéon y correccion,  sefialando  observaciones  por | rybricados
Difusién Legislativa escrito. Conecta con la actividad 2.
3.2. Sk Rubrica proyectos de oficios y envia para
su autorizacioén.
Titular del Instituto de | 4. Firma oficios y los envia a los Diputados
Investigaciones integrantes de la Asamblea Legislativa. Oficios firmados
Parlamentarias
5. Envian requerimientos de capacitacién en
Diputados materia de técnica legislativa y practicas | Requerimientos de
P parlamentarias para el afio inmediato | capacitacion
siguiente.
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Responsable Actividad Registro
6. Recibe requerimientos de capacitacién en
Titular del Instituto de materia de técnica legislativa y practicas -
Investigaciones parlamentarias, gira instrucciones y turna para Sae qaugtr ;rgilgrr]\tos de
Parlamentarias la elaboracién del Programa Anual de P

Capacitacion del afio inmediato siguiente.

Tituiar de la Direccién de
Documentacion,
Capacitacién, Vinculacion y
Difusién Legislativa

7. Recibe requerimientos de capacitacion, gira
instrucciones y turna para la elaboracién del
Programa Anual de Capacitacion.

Requerimientos de
capacitacion

Titular de la Subdireccién de
Documentacion Legislativa y
Capacitacion

8. Recibe requerimientos, gira instrucciones y
turna para la elaboracion de! Programa Anual
de Capacitacién.

Requerimientos de
capacitacion

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Instrumentacién para la
Capacitacion

9. Recibe requerimientos de capacitacion vy
elabora proyecto del Programa Anual de
Capacitacion en materia de técnica legislativa
y practicas parlamentarias, rubrica y envia
para su revision,

Proyecto del
Programa Anual de
Capacitacion

Titular de la Subdireccion de
Documentacion Legislativa y
Capacitacion

10. Recibe proyecto del
Capacitacion y verifica.

Programa Anual de

¢, Es correcto?

10.1.No: Devuelve proyecto del Programa Anual de
Capacitacion para correccion con las
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
9.

10.2.Si: Rubrica proyecto del Programa Anual de
Capacitacion y envia para su aprobacién.

Proyecto del
Programa Anual de
Capacitacion
rubricado
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Responsable Actividad

Registro

11. Recibe proyecto del Programa Anual de
Capacitacion y verifica.

¢ Es correcto?

Titular de la Direccién de
Documentacion, 11.1.No: Devuelve proyecto del Programa Anual de

Capacitacién, Vinculacién y Capacitacién para correccién con las
Difusion Legislativa observaciones por escrito. Pasa a la actividad
10.

11.2.Si: Rubrica proyecto del Programa Anual de
Capacitacion y envia para su autorizacion.

Proyecto del
Programa Anual de
Capacitacion
rubricado

12. Autoriza el Programa Anual de Capacitacién

Titular  del Instituto  de en materia de técnica legislativa y practicas

Programa Anual de

Investigaciones . : Capacitacion
. parlamentarias e integra en el Programa de .
Parlamentarias Trabajo Anual. autorizado
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de

3 Titular de la Direccién de
Departamento de ;g:lua;‘g:t;acféunbg:eg;?;:e Documentacién, Capacitacion,
Instrumentacién para la Capacita clgn y Vinculacién y Difusién
Capacitacion P Legislativa
1. Prepara proyectos de
oficios para soflcitar sus
propuestas de
®_’ capacitacion, rubrica y
envia para su revision.
l
) 4
2, Recibe proyectos de
: oficios y revisa.
No Sl
¢Estén
cormectos?
A
2.1 Devuelve proyectos | | 2.2. Rubrica proyectos de 3Recibe proyectos de
de oficios para oficlos y envia para su oficios y revisa
comeccion, sefialando aprobacion.
sus observaciones por
escrito.
CB AN
¢Estén
comectos?
3.1 Devuetve proyectos | | 3.2. Rubrica proyectos de
de oficlos para oficios y envia para su
caoreccion, sefiando autorizacion,
observaciones por
escrito.
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Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias

Diputados

Titular de la Direccién de
Documentacién, Capacitacion,
Vinculacién y Difusién
Legislativa

Q
4. Firma oficios y los
envia alos Diputados

Integrantes de la
Asamblea Legislativa,

v

§. Envlan requerimientos
de capacitacién en
materia de técnica

legislativa y practicas
parlamentarias para el aflo
Inmediato siguisnte.

y

6. Reclbe requerimientos
de capacitacion, gira
instrucciones y turna para
la elaboracién del
Programa Anual de
Capacitacién.

4

7. Reclbe requerimientos
de capacitacion, gira
Instrucciones y turna para
la elaboracion del
Programa Anual de
Capacitacion.

)
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Fecha de Emisién: 21/11/13 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Documentacién Titular de la Jefatura de Departamento de
Legislativa y Capacitacion instrumentacién para la Capacitacion

8. Reclbe
requerimientos, gira
Instrucciones y tuma

para la elaboracidn del
Programa Anual de
Capacitacion

[

L /

9, Reclbe requerimientos

de capacitacion y elabora
proyecto del Pragrama
Anual de Capacitacion,
rubrica y envla para su
revisidn.

A

10. Recibe proyecto del

Programa Anual de
Capacitacion y verifica

No Sl
LEs
cormecto?
10.1 Devueive proyecto
del Programa Anual de 10.2 Rubrica proyecto del
Capacitacion para Programa Anual de
coreccitn con las Capacitacion y envia para
observaciones por su aprobacidn.
escrito,

O O
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Direccién de Documentacion, Capacitacién, Vinculacién y Difusién Legislativa

Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Documentacién,
Capacitacién, Vinculacién y Difusién Legislativa

Titular del Instituto de Investigaciones

Parlamentarias
11. Reclbe proyecto del
Programa Anual de
Capacitacitn y verifica,
No ]
LEs
cormecto?
11.1. Devuelve proyecto | | 11.2. Rubrica proyecto del
ds! Programa Anual de Programa Anual de
Capacitacion para Capacitacion y envla para
cormeccidn con las Su autorizacién.
observaciones por
escrito,
é 12, Autoriza el Programa
Anual de Capacitacién e
Infegra en el Programa de
Trabajo Anual.

Fin
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Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

No aplica.
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Fecha de Emisién: 21/11/13 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DDCVD-03-07 Coordinacién e Instrumentacién de Cursos de Capacitaciéon en
Materia de Técnica Legislativa y Practicas Parlamentarias.

A. Objetivo especifico

Coordinar la imparticion de cursos de capacitacion para los Diputados, Secretarios
Técnicos, Asesores y demas personal vinculado con el quehacer legislativo, en materia de
técnica legislativa y practicas parlamentarias, con la finalidad de perfeccionar los
instrumentos juridico-legislativos que se elaboran en la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

B. Organos y unidades administrativas que participan

» Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias

* Direccién de Documentacién, Capacitacién, Vinculacién y Difusion Legislativa O
* Subdireccién de Documentacion Legislativa y Capacitacién

» Departamento de Instrumentacién para la Capacitacion

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal

Técnica Legislativa Se refiere al estudio y conocimiento de los pasos que se
adoptan para la adecuada elaboracion y redacciéon de las
leyes en general.

Practicas Acciones que llevan a cabo los integrantes de la Asamblea

Parlamentarias Legislativa para hacer mas eficiente el trabajo legislativo.

Instructor Se refiere a la persona encargada de impartir el curso de
capacitacion.

Calendario de La programacién de actividades a seguir para la imparticién

Actividades del curso de capacitacién, en un periodo de tiempo.
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Reconocimientos Cualquier material que acredite la participacibn de una
persona en los cursos de capacitacion.

Participante Se refiere a la persona que recibe la capacitacion.
D. Politicas especificas

1. El Titular de la Jefatura de Departamento de Instrumentacién para la Capacitacién
debera:

1.1. Coordinar la logistica necesaria con las areas competentes de la Asamblea
Legislativa, para la imparticion de los cursos de capacitacién autorizados.

1.2. Coordinar con las instituciones de educacion superior y de investigacion que
impartan los cursos de capacitacion, la entrega de reconocimientos o
diplomas a los participantes en los cursos.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Instrumentacién para la
Capacitacién

Elabora proyecto de Modelo Académico de
Curso de Capacitacion en materia de técnica
legislativa o  practicas  parlamentarias,
proponiendo las instituciones de Educacién
Superior o de Investigaciéon que cuenten con la
oferta educativa en la materia; el lugar donde
se llevaran a cabo y calendario de actividades,
de acuerdo con el Programa de Trabajo Anual,
rubrica y envia para su revision.

Proyecto de Modelo
Académico de
Curso de
Capacitacién
rubricado

2. Recibe proyecto y revisa.
¢, Es correcto?
. Proyecto de Modeio
Titular de la Subdireccién de | 2.1. No:  Devuelve proyecto para correccion, | Académico de
Documentacién Legislativa y seflalando sus observaciones por escrito. | Curso de
Capacitacién Pasa a la actividad 1. Capacitacion
2.2. SI: Rubrica proyecto de Modelo Académico de | rubricado
Curso de Capacitacion y envia para su
aprobacion.
3. Recibe proyecto y revisa.
¢ Es correcto? p 1o de Model
' o royecto de Modelo
Titular de la Direccién de | 34 No: Devuelve proyecto para correccion, Aca)(ljémico de
Documentacién, , sefialando las observaciones por escrito. Pasa | cyrso de
Capacitacién, Vinculacion y a la actividad 2. Capacitacién
Difusion Legislativa . ] bricad
3.2. SI: Rubrica proyecto de Modelo Académico de | fubricado
Curso de Capacitacion y envia para su
autorizacion.
4. Autoriza Modelo Académico de Curso de

Capacitacion en materia de técnica legislativa

Modelo Académico

;Llf/l:a'ztrl a :iSL e slnstltuto de o practicas parlamentarias, incluyendo | de Curso de
Parl amge ntarias instructores; lugar donde se ilevara a cabo y | Capacitacién
calendario de actividades, y remite para la | autorizado
coordinacion del curso.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Documentacion,
Capacitacion, Vinculacion y
Difusion Legislativa

Recibe Modelo Académico de Curso de
Capacitacién autorizado e instruye para la
supervision del curso.

Titular de la Subdireccion de
Documentacion Legislativa y
Capacitacion

Recibe Modelo Académico de Curso de
Capacitacion autorizado y da instrucciones
para instrumentar el curso.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Instrumentaciéon para la
Capacitacion

Lleva a cabo la instrumentacién del curso con
la Institucién de Educacion Superior y de
Investigacién respectiva.

Prepara la clausura del curso de capacitacion
y la entrega de reconocimientos a los
participantes e instructores del curso por parte
del Titular del Instituto de Investigaciones
Parlamentarias.

Reconocimientos

Titular del Instituto de
Investigaciones

Parlamentarias.

Clausura el curso de capacitacion y entrega
los reconocimientos a los participantes e
instructores.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de 7 Titular de la Direccién de
Departamento de ;gzrr:n::t?cisc;:lbl(.’:ei‘:lz:tsi'\'l:e Documentacién, Capacitacién,
Instrumentacién para la Capacita cign y Vinculacién y Difusién
Capacitacién P Legislativa
1. Elabora proyecto de

Modslo Académico de
Curso de Capacitacién,
rubrica y envla para su

revision,

|
h 4
2. Recibe proyecto y
revisa.

¢Es
comecto?

A

2.1 Devusive proyecto de | | 2.2, Rubrica proyecto de 3 Recn;b:v‘pgyectn Y
para su correccion, Modelo Académico de :

sefialando sus Curso de Capacitacion y

observaciones por envia para su
escrito. autorizacion.

¢Es
correcto?

3.1 Davusive proyscto 3.2, Rubrica proyecto de

para comeccidn, Modelo Académico de
sefialando las Curso de Capacitacion y
observacionss por envia para su
escritp. autorizacion.

SIlG
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Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18

Titular de la Direccién Titular de la
Titular del Instituto de de Documentacion, Subdireccién de 'Li;ul;aer ::t;am":':f;u‘;:
Investigaciones Capacitacion, Documentacion In stru:l antaclénipara
Parlamentarias Vinculacién y Difusion Legislativa y la Capacitac! 6‘:1
Legislativa Capacitaci6n P
4, Autoriza Modelo
Académico, incluyendo
instructores; lugar y
calendario de actividades
y remite parala
coordinacién del curso.
|
4
5. Recibe Modelo
Académico de Curso de
Capacitacion autorizado e
instruye parala
supervision del curso.
I
v
6. Recibe Modelo
Académico de Curso de
Capacitacién autorizado y
da Instrucciones para
Instrumentar el curso.
|
v
7.Uevaacabo la
Instrumentacidn del curso
con la Institucién de
Educacion Superlor y de
Investigacion respectiva.
8, Prepara Ia clausura del
: s o ramanmins
pericipantes @ Parlamentarias.
instructores.
A
Fin
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G. Formatos

No aplica.
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Fecha de Emision: 21/11/13 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DDCVD-03-08 Compilacién y Archivo Documental del Instituto.
A. Objetivo especifico

Compilar y archivar en forma electrénica las investigaciones, los estudios, las leyes
vigentes en la Ciudad de México, expedidas por la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, memorias de cursos de capacitacién en materia de técnica legislativa y practicas
parlamentarias y demas documentos generados en el cumplimiento de las actividades
sustantivas del Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias
Direccion de Documentacién, Capacitacién, Vinculacion y Difusién Legislativa
Subdireccién de Documentacion Legislativa y Capacitacion

Departamento de Documentacién y Archivo

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Forma electronica Documentacion de forma digital, discos compactos, PDF, etc.

Memorias Hace referencia al registro histérico de los cursos de
capacitacion que se han impartido.

D. Politicas especificas
1. El Titular de la Jefatura de Departamento de Documentacion y Archivo debera:

1.1. Compilar de manera impresa y/o electrénica la documentacién generada de
las investigaciones, de los estudios y la de los cursos de capacitacion en
materia de técnica legislativa y practicas parlamentarias, en el espacio
designado para su consulta dentro de las oficinas del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias.
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Direccién de Documentacién, Capacitacién, Vinculacién y Difusién Legislativa

Fecha de Emisién: 21/11/13 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

1.2.  Conservar un acervo electrénico de los decretos de ley, los de abrogacion y
de reformas a las existentes, emitidas por la Asamblea Legislativa; asi como
de las publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México que

contengan disposiciones legales derogadas, abrogadas o reformadas.

1.3. Conservar el acervo electrénico en un espacio fisico adecuado para su

consulta.

ALDF-PP-liP-DDCVD-08

PAGINA 66 DE 87




~0000204

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos del
Instituto de Investigaciones

Parlamentarias

e e
333>

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz 4o la ciududania

Direccién de Documentacién, Capacitacién, Vinculaciény Difusién Legislativa

Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Titular de la Direccion de | 1. Recibe informacion del Titular del Instituto de
Documentacion, Investigaciones Parlamentarias y de las areas
Capacitacion, Vinculacion y adscritas al mismo, instruye y remite para su
Difusion Legislativa compilacién y archivo en forma electrénica.
2. Recibe informacion e instruye para su
compilacién y archivo en forma electrénica.
Titular de la Subdireccion de
Documentacion Legislativa y
Capacitacion
3. Recibe informacion y prepara propuesta de
Titular de la Jefatura de compilacién y archivo, de conformidad con las | Propuesta de
Departamento de disposiciones legales y reglamentarias que compilacion y
Documentacioén y Archivo regulan la materia, envia propuesta para su archivo
revision.
4. Recibe propuesta de compilacién y archivo y
revisa.
i . LEs correcta?
Titular de la Subdireccion de . Propuesta de
Documentacién Legislativa y | 4-1. No: Devuelve propuesta para correccion, | compilacion y
Capacitacién sefialando sus observaciones por escrito. | archivo rubricada
Pasa a la actividad 3.
4.2. SI: Rubrica propuesta y envia para su
aprobacion.
5. Recibe propuesta y revisa.
LEs correcta?
Titular de la Direccién de | 51. No: Devuelve propuesta de compilacién Y | Propuesta de
Documentacion, . archivo para correccion, seflalando las | compilacion y
Capacitacion, Vinculacion y observaciones por escrito. Pasa a la actividad | archivo rubricada
Difusion Legislativa 4.
52. Si Rubrica propuesta y envia para su

autorizacién.
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Fecha de Emisién: 21/11/13

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular del Instituto de Autoriza propuesta de compilacién y archivo y | Propuesta de
Investigaciones devuelve para su instrumentacion. compilacion y
Parlamentarias archivo autorizada

Titular de la Direccion de
Documentacion,
Capacitacién, Vinculacién y
Difusién Legislativa

Recibe propuesta de compilacién y archivo
autorizada y gira instrucciones para |la
compilacién de la informacién.

Titular de la Subdireccién de
Documentacién Legislativa y
Capacitacién

Recibe propuesta autorizada e instruye para la
compilacién y archivo de la informacién.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Documentacién y Archivo

Recibe propuesta autorizada, compila y

archiva informacion.

Informacioén
compilada (forma
electrénica)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién de
Documentacién, Capacitacion,

Titular de la Subdireccién de
Documentacién Legislativay

Titular de la Jefatura de
Departamento de

Vinculacién y Difusién
Legislativa Capacitacion Documentacién y Archivo
1. Recibe Informacion del
Titutar del Instituto de
Investigaciones
Parlamentarias instruye y
remits para su
compilacién y archivo.
1
v
2. Recibe Informacion e
instruye para su
compilacion y archivo en
forma electronica.

4, Recibe propuesta de

compilacidn y archivo y
revisa.

LEs
comecta?

y

3. Reciba Informacion y

prepara propuesta de
compllacion y archivo,
envla propuesta para su
revision.

4.1, Devuelve propuesta

para comeceion, 4.2 Rubrica propuesta y
sefialando sus envia para su aprobacion.
observaciones
escrito.

O U
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Titular de la Direccion de

Titular de la

Titular de la Jefatura

Documentacién, Titular de.l Instituto de Subdireccién de de Departamento de
Investigaciones Documentacién
Capacitacién, Vinculacién Parlamentarias Legislativa y Documentacién y
y Difusion Legislativa Capacitacion Archivo
§. Recibe propuesta y
revisa,
No Si
LEs
cormecta?
5.1. Devuelve propuesta || 5.2. Rubrica propuesta y
de compllacidn y archivo | {envia para su autorizacion,
para comeccion,
safialando las
observaciones por
estrito
|
6. Autoriza propuesta de
compllacidn y archivo y
devuelve para su
Instrumentacion.
J
2
7. Recibe propuesta de
compilacion y archivo
autorizada y gira
instrucciones parala
compllacion de la
informacion. A
8. Recibe propuesta

autorizada e instruye para
la compilacidn y archivo de
la Informacién.

L

3

9. Recibe propuesta
autorizada, compila y

archiva informacién,
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

No aplica.
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DDCVD-03-09  Atencién a las Solicitudes de Informacién Piblica y de Datos
Personales Remitidas a la Unidad de Transparencia.

A. Objetivo especifico

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién publica y datos personales en el
marco de la Ley de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Rendicién de

Cuentas de la Ciudad de México y de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el
Distrito Federal.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Titular del Instituto de Investigaciones Parlamentarias
¢ Unidad de Transparencia

* Direccién de Documentacion, Capacitacion, Vinculacién y Difusion Legislativa Q
 Subdireccién de Vinculacion, Difusién y Transparencia
o Departamento de Difusion y Transparencia

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Instituto Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

Memoranda Resumen escrito sobre la informacién solicitada.

Unidad de Unidad de Transparencia de la Asamblea Legislativa del
Transparencia Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Jefatura de Departamento de Difusién y Transparencia debera
atender, en los plazos establecidos por la normatividad aplicable, las solicitudes de

informacion pulblica y de datos personales en coordinacién con la Unidad de @
Transparencia.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular del Instituto de
Investigaciones

Parlamentarias

1.1.

1.2.

Recibe solicitud de informacién de la Unidad
de Transparencia y turna para su atencion.

LEs competencia del Instituto?

No: Notifica a la Unidad de Transparencia,
mediante oficio de respuesta. Fin de
Procedimiento.

Si: Valora si
restringido.

es informacion de acceso

Solicitud de
informacién

Titular de la Direcciéon de
Documentacién,
Capacitacion, Vinculacion y
Difusion Legislativa

Recibe solicitud de informacién de la Unidad de
Transparencia y turna al Titular de la
Subdireccién de Vinculacion, Difusiéon y
Transparencia para que determine si es
competencia del instituto, si es informacién
restringida o si compete proporcionar la
informacion solicitada.

Titular de la Subdireccién de
Vinculacion, Difusion y
Transparencia

3.1.

3.2.

Recibe solicitud de informacién y determina.
¢ Es informacion de acceso restringido?

No: Turna para elaboracion de la respuesta y
en su caso, proporcionar la documentacion o
informacién solicitada. Pasa a la actividad 8.

SI: Elabora oficio que sustente la clasificacion
de informacién de acceso restringido y notifica
a la Unidad de Transparencia para
confirmacion del Comité de Transparencia.

Oficio

Unidad de Transparencia

4.

Recibe oficio y solicita al Comit¢ de
Transparencia se pronuncie sobre la solicitud.

¢ Se considera informacion de acceso restringido?

41.

4.2

Si: Confirma que la informacién es de acceso
restringido e informa al interesado el rechazo
de su solicitud por dicha razén. Fin del
Procedimiento.

No: Solicita atencién a la solicitud.

Oficio
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Responsable Actividad Registro
Titular  del Instituto de [5. Remite solicitud para su atencién.
Investigaciones
Parlamentarias
. . . 6. Recibe solicitud y turna para elaboracién de la
-lglct;g:rfne?\?acli%n Direccion de respuesta; y en su caso, proporcionar Ia
Capacitacién, Vinculacién y documentacion o informacién solicitada.
Difusion Legislativa
Titular de la Subdireccion de | 7.  Recibe solicitud, y turna para elaboracién de la
Vinculaciéon,  Difusion  y respuesta; y en su caso, proporcionar la
Transparencia documentacion o informacién solicitada.
8. Recibe solicitud y elabora oficios dirigidos a
, los titulares de las Jefaturas de Departamento
ggm::ta::ant:? déefDaitfﬁ;?énde del Instituto para requerir en el ambito de su | Oficios de peticion
TraF:\s arencia y competencia, la informacion de la solicitud | de informacién
P planteada; y en su caso, se proporcione la
documentacion o informacion respectiva.
8. Reciben oficios de peticion de informacion y | Oficios con
Titulares de las Jefaturas de remiten junto con la documentacion o | documentacion o
Departamento del Instituto informacion solicitada. informacion
solicitada
10. Recibe oficios de respuesta de las Jefaturas
Titular de la Jefatura de de Departamento del Instituto y elabora .
Departamento de Difusion y proyecto de oficio de respuesta a la Unidad de s;ol};?tg eit:aoﬂcw
Transparencia Transparencia de la Asamblea Legislativa, P
rubrica y envia para revisién.
11. Recibe proyecto de oficio de respuesta y

Titular de la Subdireccion de

revisa.
¢Es correcto?

Proyecto de oficio

Vinculacion,  Difusion y | 11.1.No: Devuelve proyecto de oficio de respuesta de respuesta
Transparencia para correccién, sefialando sus observaciones | rybricado
por escrito. Pasa a la actividad 10.
11.2.8I: Rubrica proyecto de oficio de respuesta y
envia para su aprobacién.,
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Documentacion,
Capacitacion, Vinculacion y
Difusion Legislativa

12. Recibe proyecto de oficio de respuesta y
revisa.

¢ Es correcto?

12.1.No: Devuelve proyecto de oficio de respuesta
para correccion, sefialando sus observaciones
por escrito. Pasa a la actividad 11.

12.2.SI: Rubrica proyecto de oficio de respuesta y
envia para autorizacion y firma.

Proyecto de oficio
de respuesta
rubricado

Titular del Instituto de | 13. Firma oficio y turna a la Unidad de | Proyecto de oficio
Investigaciones Transparencia de la Asamblea Legislativa. de respuesta
Parlamentarias firmado
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién de

Titular del Instituto de Documentacién, Capacitacién, Tit“';;:;:fagés:bl;’iiff:g:n de
Investigaciones Parlamentarias Vinculacién y Difusién Trans ; P y
Legislativa P

1. Recibe solicitud de
Informacién de la Unidad
de Transparencia.

1.1. Notifica a la Unidad 1.2. Valora si es
de Transparencia, Informacién de acceso
mediants oficio de restringldo,

respuesta.

[
2. Reclbe solicitud de
informacién y tuma para
que determing sl‘ss |

3. Recibe solicitud de
Informacién y determina

3.2. Elabora oficio que
am;ma sustents la clasificacitn de
respuestay en sucaso, | | Informacién de acceso
proporcionar la re;tringldo y notifica a la
documentacion o Unidad de Transparencia
Informacién solicitada, paa confirmacion del
LOmite de Transparencla.

o
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Unidad de Transparencia

Titular de la Direccién de
Titular del Instituto de Documentacién, Capacitacién,
Investigaciones Parlamentarias Vinculacién y Difusién

Legisiativa

i

T

4. Recibe oficio y sollcita
al Comité de

pronuncie sobre la
solicitud.

¢ Se considera
Irformacién de

restringido?

4.1. Confirma que la
Informacidn es de acceso
restringido e informa &
Interesado el rechazo de
su soficitud por dicha
razdn.

4.1 Sollcita atencion afa
solicitud

&

v

5. Remite solicitud para su
atencion.

v

6. Recibe solicitud y
turna para elaboracidn
de la respuesta; y en su
caso, proporcionar la
documentacién o
Informacién solicitada.

U
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Titular de la Subdireccién de
Vinculacién, Difusién y

Titular de la Jefatura de
Departamento de Difusién y

Titulares de las Jefaturas de
Departamento del Instituto

Transparencia Transparencia
7. Recibe solicitud, y
tumna para elaboracitn
do la respuesta; y en su
€aso, proporcionar la
documentacion o
Informacién solicitada
L
8, Elabora oficios para
requerir alos titulares de
las Jefaturas de
\ 4
9. Reclben oficios de
peticion de Informacion y
remiten junto con la
documentacion o
Informacion solicitada.
]
10. Recibe respuesta y
elabora proyecto de oficio
ide respuesta ala Unidad d
Transparencia, rubrica y
envia para revision.
11. Recibe proyecto de
oficio de respuesta y

@_, rovisa

LEs
carrecto?

11.1. Devuelve para 11.2 Rubrica proyecto de
comeccion, sefialando oficio de respuesta y envia
sus observaciones por para aprobacion.

escrifo.

O O
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Titular de la Direccién de Documentacion, Titular del Instituto de Investigacliones
Capacitacién, Vinculacién y Difusién Legislativa Parlamentarias

5

12. Recibe proyecto de
oficio de respuesta y
revisa.

LES
correcto?

12.1 Devuelve proyecto 12.2 Rubrica proyecto de
de oficio de respuesta oficio de respuesta y envia
para correccion, para autorizacion y fima.
seftalando sus
observaciones por

A

13. Firma oficio y tuma a la
Unidad de Transparencia
de la Asamblea Leglslativa.
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G. Formatos

No aplica.
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DDCVD-03-10 Elaboracién de Convenios de Colaboraciéon e Intercambio con

Institutos Afines, Instituciones de Educaciéon Superior e
Investigacién o con la Administracién Publica Federal, Estatal o
de la Ciudad de México.

A. Objetivo especifico

Establecer vinculos de colaboracion y de intercambio académico con institutos afines,
instituciones de educacién superior o de investigacion, o con la administracion puablica
federal, estatal o de la Ciudad de México para el cumplimiento de las actividades
sustantivas del Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Instituto de Investigaciones Parlamentarias
Oficialia Mayor _
Direccion de Documentacién, Capacitacion, Vinculacion y Difusion Legislativa
Subdireccién de Vinculacion, Difusion y Transparencia

Departamento de Vinculacion Interinstitucional

Departamento de Documentacion y Archivo

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Convenio de Contrato entre el Instituto de Investigaciones Parlamentarias e
Colaboracion institutos afines o con la administracion publica, cuyo objetivo

es la mejora de las actividades del mismo.

Convenio de Contrato entre el Instituto de Investigaciones Parlamentarias e
Intercambio institutos afines o con la administracién publica, cuyo objetivo
Académico es realizar acciones orientadas al desarrollo educativo a través

del intercambio de estudiantes, profesores e investigadores
para participar en programas especificos competencia del
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Instituto.
Instituto Instituto de Investigaciones Parlamentarias.

Comisién de Gobierno Comisién de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

D. Politicas especificas

1. El Titular del Instituto propondra a la Oficialia Mayor, los convenios de colaboracién
e intercambios académicos necesarios, de acuerdo con el Programa de Trabajo
Anual, para el cumplimiento de sus actividades sustantivas.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Vinculacién Interinstitucional elaborara
y mantendra un directorio actualizado de los institutos publicos o privados,
instituciones educativas nacionales o internacionales, organismos y organizaciones
sociales, que se encuentren vinculados, por su funcion, al quehacer legislativo o
que cuenten con oferta académica en las materias competencia del Instituto.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Documentacién y Archivo mantendra
un acervo documental de los convenios.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Elabora propuesta de convenio a celebrarse
con algun instituto afin, instituciébn de
Titular de la Jefatura de educacién superior o de investigacion o con la Propuesta de
Departamento de administracién publica federal, estatal o de la con?/ enio
Vinculacién Interinstitucional Ciudad de México, en materia de
investigaciones, estudios Yy capacitacion,
rubrica y envia para su aprobacion.
2. Recibe propuesta de convenio y revisa.
Es correcta?
Titular de la Subdireccién de | 2.4, No: Devuelve propuesta de convenio para su | Propuesta de
Vinculacién,  Difusion Y correccion, sefialando sus observaciones por | convenio
Transparencia escrito. Pasa a la actividad 1.
2.2. SI: Envia propuesta de convenio para su
aprobacion.
3. Recibe propuesta de convenio y revisa.
) . ¢ Es correcta?
Titular de la Direccion de .
Documentacion, 3.1. No: Deyuelve propuesta de convenio para su | Propuesta de
Capacitacion, Vinculacién 'y corrgccuén, sefialando sus observaciones por | convenio
Difusién Legislativa escrlto. Pasa a la acthIdad 2.
3.2. Si: Envia propuesta de convenio para su
autorizacion.
4. Recibe propuesta de convenioy determina.
¢ Es viable?
Titular del Instituto de 41. No. Rechaza propuesta de convenio
Investigaciones realizando oficio de la causa y notifica al area Propuesta de
Parlamentarias interesada en el convenio. Fin de convenio
Procedimiento.
4.2. SI: Envia propuesta de convenio a la Oficialia
Mayor para su autorizacion.
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Responsable Actividad

Registro

5. Recibe propuesta de convenio y determina su
autorizacién, en apego al Programa de
Trabajo Anual del Instituto.

¢ Se autoriza?

5.1. No: Devuelve al Titular del Instituto de
Investigaciones Parlamentarias propuesta de
convenio para su adecuacién. Pasa a la
actividad 3.

5.2. Si: Autoriza mediante firma ia propuesta de
convenio y la devuelve al Titular del Instituto
de Investigaciones Parlamentarias para su
conocimiento y efectos conducentes.

Oficialia Mayor

Propuesta de
conhvenio
autorizado

Titular del Instituto de | 6. Recibe propuesta de convenio autorizado y

Propuesta de

Investigaciones firmado por el Titular de la Oficialia Mayor e convenio
Parlamentarias instruye para su ejecucion.
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de

Titular de la Direccién de
Departamento de Tm",';:;gfal:i g:bl;’llfr::i‘g: n;ds Documentacién, Capacitacién,
Vinculacién T a'r i y Vinculacién y Difusién
Interinstitucional p Legislativa
1. Elabora propuesta de
convenio con algan
Instituto afin, en materia
@-’ da Investigaciones,
estudlos y capacitacion,
rubrica y envia.
|
v

2. Recibe propuesta de

: convenio y revisa.

¢Es
correcta?

2.1, Devuelve propuesta 2.2 Envla propuesta de

de convenio para su convenio para su
correccion, sefialando aprobacion.
sus observaciones por
estrito,

7

3. Reclbe propuesta de
convenio y revisa.

—_—

+Es
correcta?

3.1, Devuelve propuesta 3.2. Envia propuesta de

de convenio para su convenio para su
comeccidn, sefialando autorizacion,
sus observaciones por
escrito,

& O
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Titular del Instituto de Investigaciones

f Oficialia Mayor
Parlamentarias y
4, Reclbe propuesta de
convenio y determina.
No S
LEs viable?
4.1 Rechaza propuesta 4.2 Envia propuesta de
de convenio realizando | | convenio ala Comisién de
oficlo de la causa, Gabiemo para su
notificando al drea autorizacion.
Interesada en 6l
convenio.
L
\ 4
§. Recibe propuesta de
convenio y lo somete a
autorizacion de los
integrantes de la Comision
de Goblemo.
No ]
250 autoriza?

5.2. Autoriza mediante
&1, Davistn A Tlar | i propuesta de convenio y
n m“: adombnes la devuelve al Thular del
s Instituto de Investigaciones
ntarias Parlamentarias para su
uesta de convenlo
P:z‘ "0 adocuackon. conocimiento y efectos

®

-

Oficialia Mayor e )

6. Recibe propuesta de
convenio autorizado y
firmado por el Titular de la

para su gjecucion.

nstruye
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G. Formatos

No aplica.
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