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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién24/08/15

. Introduccién

El presente manual tiehe por objeto establecer mecanismos de conirol interno para .-

actividades fundamentales encomendadas a las areas que. conforman la Unidad de
Estudios y Finanzas Publicas, de acuerdo con {a normatividad que la regula.

Los procedimientos contenidos en este manual buscan que las disposiciones y normas
descritas para las investigaciones, estudios e informes en materia de finanzas publlcas
gue realiza la Unidad 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.

- ALDF-PP-UEFP
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introduccidn

Fecha de Emisidn: 24/08/15 : Fecha de Actualizacion24/08/15

Con fundamento en el articulo 50, fraccién lll, 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 Procedlmlentos de las Unidades Administrativas;

con lo que se formallza sy expedncuon

“ Comité de Administracion

* Presies ta

Vicepresidente

(/

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-PP-UEFP
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Introduccién

Fecha de Emisién: 24/08/15 - - Fecha de Actualizacion24/08/15

Hoja de firmas

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Autorizé
Lic. Andrés Sanchez Osorio
Director General de la
Unidad de Estudios y Finanzas Publicas
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Marco Juridico

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

Marco juridico
Constitucion

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Méxicanos.

Estatuto

« Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Leyes

e ley Organica de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.

Reglamento

¢ Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito

Federal.

ALDF-PP-UEFP
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. Objetivo del manual

Establecer las politicas generales y los procedimientos de las areas que integran la
Unidad de Estudios y Finanzas Publicas, con el propdsito de dar a conocer a legisladores
y servidores plblicos de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, 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 réa!izarlas,

proporcionandoles herramientas que faciliten el cumplimiento de las funciones asignadas
en el Manual de Organizacion.
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Politicas Generales

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

V. Politicas Generales

1 La Unidad de Estudios y Finanzas Pubt:cas debera aux:har y asesorar-a los -
dlputados comisiones Yy grupos -~ parlamentarios ~mediante- estudios,

’ mvestlgamones anahsns e :nformes proplos 0 de terceros en Ios sngwentes :
' temas : : : :

s Las finanzas publlcas y la deuda que presenta tnmestralmente el Jefe de
Gobierno del Distrito Federal a la Asamblea Legislativa, asi como el informe
anual sobre las acciones y resultados de la ejecucion del Programa General
de Desarrollo del Distrito Federal;

« El informe anual sobre las acciones y resultados de la ejecucién del
Programa General de Desarrollo del Distrito Federal,

e Las iniciativas de Presupuesto, Ley de Ingresos y leyes fiscales que '
presente el Jefe de Gobierno a la Asamblea Legislativa, o

‘e Las finanzas y hacienda ptblica en general.

ALDF-PP-UEFP
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
V. Procedimientos
UEFP-01-01 Solicitud de Estudios, Investigaciones, Anilisis e !nformes Sobre

Fmanzas Publlcas

A. Objetivo especifico

Atender la solicitud de estudios, investigaciones, analisis e informes que sobre las
finanzas publicas sean necesarios para auxiliar y asesorar a los diputados, comisiones, y
grupos parlamentarios de la Asamblea Leglslativa

B. Organos y unidades administrativas que participan

Diputados, comisiones y grupos parlamentarios

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Oficialia Mayor i

Direccién de Estudios .

Direccion de Informacion y Vinculacion

Subdireccion de Estudios Hacendarios _
Subdireccion de Estudic_)s, Presupuesto y Gasto Publico
Subdir.eccic’)n de Informécién y Estadistica

institucion Pablica o Privada

Tercero Contratado

C. Glosario de términos

Término Definicion

-~ Acuerdo de Documento que establece los medios, las especificaciones y
Publicacion y Difusion alcances con los que se publicaran y difundiran los resultados

ALDF-PP-UEFP-01

de cada estudio, investigacion, analisis e informe generado
por la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas.

Péagina 9'




S, )
| }@5" ~ | Manual de Politicas y Procedimientos de | yoaupien - |
- R NpiEme & h ;
ey la Unidad de Estudios y Finanzas Piblicas | DbETODOS
VI LEGISLATURA s
Unidad de Estudios y Firianzas Publicas
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Asamblea Legislativa Asamblea Legls!atzva del Distrito Federai

Prestadores de Personas fisicas o morales publlcas 0 prwadas que reallzan
servicios actividades de estudio e investigacion en temas afines a las
finanzas plblicas, los cuales prestan sus servicios .a traves
de contratos privados, convenios o acuerdos de colaboracion.

Protocolo ~ Documento que determina especifiéamente los réqui‘sitbs y o
' alcances de los estudlos o mveshgacnones a reahzar por la

Unidad. '
Unidad ‘Unidad de Estudios y-Finanzas Publicas.

D. Politicas especificas

1. E! titular de fa Unidad debera recibir y aprobar la realizacion de los estudios,
investigaciones, analisis e informes solicitados por Ios dlputados comns;ones y
grupos pariamentarios. -

2. La Direccion de Estudios debera coordlnar la elaboramon de cada protoco[o de
investigacion y estudios de la Unidad. e e S

3. El protocolo. de estudlo 0 mvesttgacmn debera contener como mmimo los
siguientes elementos: o o

» Titulo del estudio o investigacion.
+ Antecedentes.
» Motivos del estudio o investigacion.
» Justificacion.
» Objetivos.y alcances.
"o “Metodalogia.

« Consideraciones.

« (Cronograma.

ALDF-PP-UEFP-01
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Unidad de Estudios y Finanzas Puablicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

» Presupuesto estimado.

4. Los representantes de Ia_Suderec_cic’)n de Estudios, Presupuesto y GaStOIPl:IbﬁCO,.
asi como de la Subdirecciéon de Estudios Hacendarios, deberan analizar y evaluar
las propuestas de protocolo de estudic o.investigacién en materia de finanzas

publicas, asi como la existencia de investigaciones o estudios similares y, en su

caso, la realizacion de los tramites de suficiencia presupuestal para la contratacion
caon terceros. '

5. El titwlar de la Unidad deberd aprobar y validar cada protocolo de estudic o
investigacion de finanzas publicas.

. 6. Eltitular de la Unidad, con base en la recomendacién de los directores de Estudios
y de Informacién y Vinculacién, debera determinar los términos en que se publicara
y difundira el resultado de cada estudio, investigacion, analisis e informe generado
por la Unidad.de Estudios y Finanzas Pulblicas, a través de un Acuerdo de
Publicacién y Difusion que contendra cuando menos los siguientes elementos:

» Tipo del documento a publicar: estudio, investigacién, analisis o informe.
¢ Vigencia de la informacién contenida en el documento.

« ldentificacion del area, institucion o prestador de servicio generador de la
informacion y/o documentacion. )

» |dentificacion del (los) solicitante(s) de la informacién y/o documentacion
generada por la Unidad.

. Clasificacion de la informacion contenida en los documentos a publicar yfo
difundir, en los términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién .

FPublica del Distrito Federal.

e .Cobertura de la .publicabién y/o difusion: interna (Comision, grupo
- parlamentario, Pleno de la Asamblea) o externa. :

ALDF-PP-UEFP-01
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Unidad de Estudios y Finanzas Puiblicas

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

E. Descripcion del procedimiento

Diputados, comisionesy . 1.  Solicitan  la realizacion  de un estudio, Solicitud
grupos parlamentarios, ~ investigacion, anélisis o informe.

2. Recibe solicitud & instruye mediante Acuerdo
la elaboracion del estudio, investigacion,
-analisis o informe. SRR
2 Es estudio o investigacién, o bien andlisis'o
informe?

Titular de la Unidad - Acuerda

2.1 Es andilisis & informe, solicita su elaboracion
difectamente al Director de Informacién 'y
Vinculacion. Pasa a la actividad 20.

2.2 Es estudio o investigacion, solicita su
: elaboracion al Director de Estudios.

3. Coordina e instruye la elaboracion del | Protocolo de

Director de Estudios protocolo de estudio o investigacion. esiudioo
investigacion
Subdirectores de Estudios 4.  Elaboran propuesta de protocolo de estudio o Protocolo de

-gstudio o

Hacendarios y de - investigacion y envian para reévision.
' investigacion

Estudios, Presupuesto y
Gasto Publico

5. Recibe propuesta de protocolo.

¢+ Esta completo el protacolo? '
. Protocolo de
Director de Estudios 5.1. No: Regresa para su correccion, Pasa a la | estudic o
T . actividad 4. N _ investigacion
5.2. Si: Valida y envia protocolo para aprobacion '
del tituar de la Unidad.

_ o 8. Au'toriza, rubrica protocolo e instruye Protocolo de
-Titular de la Unidad -~ -realizacion de estudio o investigacion. estudio o -
investigacion

ALDF-PP-UEFP-01
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Director de Estudios

7. Recibe protocolo de estudio o investigacion
autorizado v verifica en archivos de la
Asamblea Legislativa sobre la no existencia
de investigaciones o estudios similares.

¢ Existen estudios ¢ investigaciones previas
similares?

7.1. Sit BExisten estudios o investigaciones
similares en archivos. Pasa a 1a actividad 23.

7.2. No: Existen estudios o investigaciones
“similares en archivos.

Protocolo de
estudio o
investigacion

8. Determina si la Unidad tiene capacidad
" operativa para realizar por si misma &l estudio
o investigacion.

& Tiene capacidad 1a Unidad para realizar el
estudio o investigacion?

8.1, Si: Tiene capacidad para realizar el estudio o
_ ]nve_st.igacién. Pasa a la actividad 22.

8.2. No: Tiene capacidad para realizar el estudio o
investigacion, envia protocolo aprobado a
Subdirecciones para realizarlo z traves de
terceros.

Subdirectores de Estudios
Hacendarios y de
Estudics, Presupuesto y
Gasto Pablico

9. Recibe protocolo de estudio o investigacion
autorizado y realiza consulta en convenios
suscrites con instituciones para la realizacion
de estudios o investigaciones.

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

9.1. No: No hay convenio con instituciones. Pasa
a fa actividad 12.

9.2 Si: Existen convenios con instituciones que’

pueden realizar el estudio o investigacion.

ALDF-PP-UEFP-01
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ASAMBLEA -

PETODOS

Unidad de Estudios y Finanzas Pablicas

Fecha de Emisin: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Subdirectores de Estudios’
Hacendarios y de
Estudios, Presupuesto y
Gasto Piblico

10.. Solicita a la institucion publica o privada
susciita en convenio de . colaboracion, ia
elaboracion del estudio o investigacion,
remitiéndolo el “protocolo v estableciendo
coordinaciéh para seguimiento.

Institucion Publica o
Privada suscrita en
Convenio de colaboracion

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

;. Tiene capacidad para realizar estudio o
investigacion?

"11.1.8i:.Determina gue tiene capacidad, realiza el

“estudio o investigacion. Pasa a la actividad
19, :

11.2.No: No tiene
Subdirecciones.

capacidad, informa "a

Subdirectores de Estudios
Hacendarios y de
Estudios, Presupuesto y
Gasto Publico

12. Regliza tramite ante ta Tesoreria General
para obtener sificiencia presupuestal para
contratar la - realizacion de-. estudio ©

. investigacion. _
| ¢ Existe suficiencia presupuestal?

12.1.Si; Informa que si hay presupuesto para la
realizacion de estudio o investigacion. Pasa a
la actividad 15,

12.2.No: Informa que no hay presupuesto.

Suficiencia
presupuestal

Director de Estudios

-13. Recibe

constancia - de no  suficiencia
presupuestal e informa al titular de.ia Unidad
de la incapacidad para realizar estudio o
investigacion. - ' '

Titular de la Unidad

114, Retibe informe y notifica a peticionario la no

realizacion de estudio’ o investigacion. Fin de
procedimiento.

ALDF-PP-UEFP-01
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ASAMBLEA &
BETODOS

Unidad de Estudios y Finanzas Piblicas

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Act_ualizacién: 24/08/15

15.

Revisa la suficiencia presupuestal obtenida y

Director de Estudios solicita  aprobacion para contratar la Eiteusiliogcién
realizacién del estudio o investigacion. 9
16. Aprueba la contratacion de la realizacion del
estudio o investigacian, y solicita a la Oficialia
Titular de ta Unidad Mayor inicie proceso de contratacion del
servicio para realizar el estudio o
investigacion.
17. Realiza contratacion de prestador de
Oficialia Mayor servicios para la realizacion de estudio o
: investigacian con base en el protocoio.
Tercero contratado para 18. Realiza estudio o investigacion conforme al
realizacion de estudios o ’ protocolo, y entrega  resultades a los
investigaciones Subiirectores.
19. Recibe de terceros y supervisa que el estudio
o investigacién se haya realizado de acuerdo
al protocolo.
Subdirectores de Estudios 2.Se realizé de acuerdo al protocolo? _
Hacendarios y de - _ | Estudio o
EstudjOS: Presupuesto y 191.8{— Se I’eahZO de aCUEI’dO a' pr’OtOCO|0. Pasa |nVESt|gaC|én .

Gasto Publico

a la actividad 23.

19.2.No: -Se realizo de acuerdo. al protocolo, se

devuelver al tercero .para  realizar

adecuaciones. Pasa a la actividad 18.

Director de Informacion y
Vinculacion

20.

Coordina e instruye la elaboracion det analisis
o informe.’

Analisis o informe

Subdirector de

- Informacion y Estadistica

21.

Elaboran el analisis ¢ informe y envia para su
revision y aprobacion al Director de

informacion y Vinculacién. Pasa a la actividad

23.

Analisis o informe
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DETODOS

Unidad de Estudios y Finanzas Priblicas

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de A&tualizaci

on: 24/08/15

Subdirectores de Estudios

22. Elaboran el estudio o investigacion y envia

Directores de Estudios y
de Informacion y
Vinculacion '

Hacendarios y de “para su revision y aprobacién al Director | Estudio o
Estudios, Presupuesto y Estudios, : Investigacion
Gasto Piblico B
23. Recibe y revisa que el estudio o investigacién
este de acuerdo al protocolo y el analisis e
informe cumpla con lo solicitado.
. Estudio
; ? Lo
¢ Hay observaciones” investigacion,

23.1.5f. Devuelve para que se realicen las
_ adecuaciones observadas. Pasa a Ia
actividad 19, 21y 22.

23.2.No. Firma aprobando el analisis, estudio,
investigacion o informe vy .envia para
autorizacion del titular de la Unidad. Requisita
Acuerdo para Publicacién y Difusion.

analisis o informe
Acuerdo para

Publicacion y
Difusion

Titular de I3 Unidad

24. Revisa el analisis, estudio, investigacion o
informe aprobado por el Director de Estudios
o ‘el Director de Informacion”y Vinculacion,
firma - autorizando e} documento, envia a
peticionario e Instruye mediante el Acuerdo
de Publicacion y Difusion respectivo al
Diractor de Informacion y Vinculacion para su
resguardo, publicacion o difusion
correspondiente. :

Estudio, -
investigacian,
andlisis o informe

Fin del Procedimiento
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Unidad de Estudios y Finanzas Piblicas

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

F. Diagrama de flujo

1. Soficilan larealizaciin
de ur estugio,
investigacion, andlisis o
informe.

y

2. Recibe solicitud ¢
instruye mediane Acuerdo
13 efaboracion def esludio,

investioacidn, andlisis o
informe.

iEsesludoo
fnvagtipation, a
blen analists o
intome?

2.1 Es andlisis v informe, 2.2Es estudio o
solicita su elsboracién investigacion, solicita sw
directamente af Direclor elaboragiom al Diteglor de
da Informacion v Esludios.

Vinculacion

v

3. Coordina e inslruye I3
efaboracion del protocalo
de estudio 0
invesfigacion.

Pagina 17 .
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas:

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15 -

4. Elaboran propuesta de
protocalo de estudio o
» Investigacion y envian
para reyision.

A

5. Recibe y wvisala
propuesia de protecolo.

]

LEsta
completo el
Protocolo?

5.1 Regresa pare su
correccion.

5.2 Valida y envia profocolo)
para aprobacioni de! fillar
de la Unidad.

¥

7. Recibe protocolo de
estudio a investigacidn
aulorizade y verifica en
arghivos de la Asamblea
1.egislativa sobre lano
existensia de esfudios o
| invesbiaaciones similares;

o

¢Existen
esludns o nwes.
ligagicnes pra-
wlas similares?

6. Autoriza, rubrica
FProtocolo e insiruye
realization de estudio ¢
investigacian.

1

1.2 Existen estudios 0
investigationes similares
en archivos.

7.1 Existen estudios o
frvestigaciones simifates en
archives, remite 8l ular de

1a Unidad.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

8. Determing gi Ja Unidad
Jene capacidad
operative para realizar
por si misma & esludio 0
investigacion.

9. Recibe protocolo de
Estudio o Tnvestigacion
autorizado y realiza
cansullz en convenfos
suserites con instiuclones
para la realizacién de
eslugios o investigaciones.

8.1 Tiene capacidad para 82 T:;pe ﬁpacigf;d para
realizar el estudio Evefl% :cigsn er’:nig

investigacion. N i
¢ Protocola #probiado a o ] s

Subdirecciones para Hay cawenios

realizerlo & lravés de _ susrilos con
insbivciones para
terceros. realitar esluio o

irvesticacian?

9.1 No hay convenic con 9.2 Exislen canvenias con l
instilugianes. Instituciones que pueden 11. Recibe protocolo,
realizar el estudio o fevisa y determing si
Investigacion, tiene capacidad para
- tealizar esiudie o
investgacibn.
v ¢
10. Selicita a la insfiucion )
pilbiica o privaga con - Si No.
convenio_de colaboracién, Yiens
elaboracibn del estudio o copetided para
investigacion, remitiéndolo realizer askudo o
profocolo y establecienda inestigzeitn? -
coordinacion y sequimiento. !

11.1 Delenming que Gene 11.2 No tiene capacidad.
capacidad, realiza el informaa
esludio o investigacion. Subdirecciones.

ALDE-PP-UEFP-01
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

12.Realiza vamite ante |z
Tesoresia General para
obtener suficiencia
presupuestal para
contratagion.

St

s Existe
suficiencia
presupuestal?

12.1 Informa que si hay
presupuestn parala presupuesto,
realizacion de estudio o

12.2 Informa que no hay

investigacibn

'

13. Recibe conslansia de
ne suficiencia presupuastai
einforma =l titular de la
Unidad de [aincapacidad
para realizar estudio o
investigacion.

|

14. Recibe informe y
wolifica a petcionatio f no

15. Revisa I suficiencia
presupugstal oblenida y
solicita aprobacion para
contrater ta reglizacion
dal estudio o
investigacion.

realizecion de estudic o
investigacion. Fin de
procedimiento,

Fin

ALDF-PP-UEFP-01
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

16. Aprueba la contratacion
de fa realizasion del estudio
ainvestigasion, y solicita a
Ta Oficiatia Mayor inisie
procese de conlratacion del
SENVicio.

17. Realiza conlratasitn de

prastador de servicios para

Iarealizacian de eskudio o

invesligacion con base en
"¢l protocolo.

v

13. Realiza esludic o
nvestgacidn conforme al
protocole, y entrega h 4
resultados alos - | 19. Recibe de terceros v
Subdirectores. supenisa que el estudio o
invgstigation se haya

' realizado de acuero afo
solicitade y &l prolocolo. °

No

iSarealizdda
acvendo al
Prolocelo?

19.2 Se realizd de 9.1 Serealizd de
acuerdo a protocolo, se acuerda af pratocolo.
devuelve al fercero para 20. Coardina & instruye
reglizar adecuaciongs, la elavosacion del

analisis o inlorme.

‘Pagina 21
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

21, Bahoran e andlisis o
informe y envia para su
revision y aprobaciin &

Director de Infarmacion y
Vingulacion.

22. Elaboran ef estudio o
investigacion y envia
pard su revision ¥
aprabacion 2 Director
Estugios.

Y

23. Recibe y revisa que el
esludio & mvestigacidn se
asle de acuerdo al

h A

Protocolo y el andfisis e
informe cumpla con o
solicitada.

&Hay
obsesvaciones?

23.1 Devuelve para que
sg realicen las
adecuaciones

observadas. Pasa ala
ackividad 19,21y 22.

23.2 Firma aprobandd et
estudio, investigacton,
anglisis o informe y envia
para autorizacion del Tillar)
de la Unidad. Requisita
Acuerdo para Publicacion y

Difusion.

Y
24, Revisa vy autoriza
gecumento y envia a
pelicionanio e inskuye
mediante Asuerdo dg

Publicacion respectivo para

51 resguardo, publicaciin of

gifusidn eomesoondiente.

Fin

ALDF-PP-UEFP-01
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

G. Fo_rmatos

No aplica
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
UEFP-01-02 Publicacion y Difusion de los Estudios, Investigaciones, Analisis

e Informes Solicitados a la Unidad de Estudios y Finanzas
Publicas.

A. Objetivo especifico -

Pub-iicar y difundir los estudios, investigaciones, andalisis e informes solicitados a la Unidad
de Estudios y Finanzas Publicas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

« Direccién de Informacion y Vinculacion

¢ Subdireccion de Documentacion y Vinculacion

¢ Departamento de Documentacion, Publicacion y Transparencia

¢ Subdireccion de Estudios Hacendarios
» Subdireccion de Estudios, Presupuesto y Gasto Pablico

» Subdireccion de Informacién y Estadistica

C. Glosario de términos

Acuerdo de
Publicacién y Difusion

Asambiea Legislativa

Documentos

Imagen institucional

ALDF-PP-UEFP-02

Documento que establece los medios, las especificaciones y
alcances con los que se publicaran y difundirén los resultados
de cada estudio, investigacion, analisis e informe generado
por la Unidad de Estudios y Finanzas Publicas.

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

La expresion grafica, .impresa o registrada en medio
electronico, producto de los estudios, investigaciones,

- anélisis e-informes generados-por las diversas dreas de la

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas.

El conjunto de acciones comunicativas que realiza la
Asamblea Legislativa para expresar su identidad y consolidar

... Pagina 24
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Unidad de Estudios y Finanzas Publicas

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

una positiva reputacion publica en la ciudadania, entes
gubermamentales e instituciones publicas y privadas.

Manual de ldentidad Documento normativo que establece los lineamientos para el
Corporativa de la correcto uso y aplicacion de los logotipos y tipografias
l.egislatura homologadas en todos los materiales utilizados en la

Asamblea Legislativa.

Unidad Unidad de Estudios y Finanzas Puablicas.

D. Politicas especificas

1. La Direccién de Informacion y Vinculacidon, a través del Departamento de
Documentacion, Publicacion y Transparencia, deberd publicar y difundir los
. documentos referentes a los estudios, investigaciones, andlisis e informes, y de
supervisar dichas tareas a través de la Subdireccion de Documentacion vy
Vinculacion.

2. Para su publicacion y/o difusién, los documentos que reciba la Direccion de
Informacion y Vinculacion de las areas generadoras de informacion de la Unidad,
deberan contener los siguientes elementos minimos necesarios:

¢ Impresién en dos tantos, en tamarnio carta;
» Archivo electrénico;
» Elformato digital debe ser compatible con Office de Windows; v,

e« Los que determine de manera adicional la Direccion de Informacidn vy
Vinculacion, en acuerdo con el titular de la Unidad, en funcidn de la naturaleza
de la informacion, la documentacion y el propdsito de su publicacion y/o
difusion.

3. Previo a su plblicacidn y difusién, los documentos resultantes de los estudios,
investigaciones, andlisis e informes que reciba la Direccidn de Informacién y
Vinculacién, deberan ser configurados en el Departamento de Documentacion,
Publicacién y Transparencia bajo los formatos, parametros y especificaciones

ALDF-PP-UEFP-02
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Unidad de Estudios y Finanzas Piblicas

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

t]pograf cas establecidos para la Imagen Institucional vigente de la Asamblea
Legislativa, conforme lo establezca el Manual de ldentidad Corporativa de la
Legislatura correspondiente o documento normativo equivalente. -

ALDF-PP-UEFP-02
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Envia ia documentacién resultante de los

Jefe de Departamento de
Documentacion,
Publicacién vy
Transparencia

formatos, parametros vy especificaciones
tipograficas  correspondienies  para sy
publicacion y difusion, v envia para revision.

1. Estudio,
estudios, investigaciones, analisis e informes | investigacion,
) . solicitados y elaborados junto con el Acuerdo | analisis o informe
Titular de la Unidad 'de Publicacion y Difusion respectivo, a la | . o000
Direccidn de Informacion y Vinculacion e Publicacion y
“instruye los criterios para su publicacion. Difusian
2. ‘Recibe la documentacidn y la turna a la | Estudio,
Subdireccion de Documentacion y | investigacion,
Director de Informacion y . Vinculacién para su  registro, confrol y | analisis o informe
Vinculacion revision. Acuerdo de
Publicacién y
Difusién
3. Recibe la documentacién y revisa si cumple
- con los elementos minimos necesarios para
publicarla.
; Cumple con los elementos? Estudio,
L ¢-ump ' investigacion,
gubdlrecctlon_ de- 3.1. Si: Valida recepcion de documentacion. Pasa | analisis o infarme
pcumentacion y a la actividad 5.
Vinculacién ) o | Acuerdode
3.2. No: Requiere a las Subdirecciones de | Publicaciény
Estudios Hacendarios - ylo de Estudios, | Difusién
Presupuestoc y Gasto Pdblico y/o de
Informacion y Estadistica las adecuacianes,
documentacion y/o informacion necesaria.
Subdirectores de Estudios 4. Integra documentacion vy/o  informacidn
Hacendarios, de Estudios, requerida para publicacion, y devuelve al | Estudio,
Presupuesto y Gasto Subdirector de Documentacian y Vinculacion. | investigacion,
Publico, y de Informacion Pasa a ia actividad 3. analisis o informe
y Estadistica
5. Edita y configura documentos en los

Pagina 27
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Unidad de _EStudids'y Finanzas Pablicas

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Recibe y super\'fi'sa la aplicaci'én de formato y

6.
configuracién de  parametros y
~ especificaciones  tipograficas - en  los
documentos. L
¢ Los documentos presentan formato y
L configuracion correcta para publicacion?
Subdireccion de o . _ )
Decumentacion y 6.1. No: Devuelve documentos validados al
Vinculacian Departamento de Documentacion,
Publicacion. y-  Transparencia. para Ssu
adecuacion. Pasa a la actividad 5,
| 6.2. S Envia documentos  validados  al
Departamento de Deocumentacion,
Publicacion y  Transparencia para -su
publicacion y difusion,
Jefe de Departamento de . G : . Pubticacion y/o
Docuraentacion, 7. . R_ecnbe validacion de documentog, pg%3||ca Y| difusion de estudio,
o difunde los documentos en coordinacion con | . .
Publicacion y las personas responsables de los mismos Investigacion,
Transparencia P P - andlisis o informe

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-UEFP-0
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V1 LEGISLATURA

Unidad de Estudios y Finanzas Pablicas

Fecha de Actualizacién; 24/08/15

Fecha de Emisidn: 24/08/15 .

F. Diagrama de flujo

e:Documentacion

1. Enwvia la documentacifn
restitante de estudics o
investigaciones soficitades
y elabrorados funlo con
Acuerdn de Publicacion y
Difusii respectivo.

2 Recitela
. | documentacion y la turna
2 la Subdireccion de
Documentacion y
Vincuslacion para su
regisira, conlrol y revisian.

v

3. Recibz la

documentacitn y revisa
sicumple conlos
elementos minimos

necesarios para
publicarta.

4 Cumple conlos.
elementos?

3.1 Valida cecepcion de 32Requiere alas
- documentacion. Subdirecciones las
adecuacionss,
docuimenlacion yio
informacion necesaria.

Pégina 2§
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Fecha de Erision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

4, Integra documentacitn
yfo informacion eequerida
para publicacion, y
devusive 2l Subdirector de
Dosumentacion y
Vincutackon.

5. Edila y configusa docu-

mentos para su publicaciing

y dilusion, y envia para
ravision.

8. Recibe y supenvisala
aplicacion de formato y
configuracion de
gardmetros y.
especificacionss
tipagraficas en los
dogumentos.

St No

hos thaumentos
cresentan formaty
 conliguracin
corecha piia
publicaciin?

6.2 Envia documenlos.
vaiidados para su
publicacion y difusion,

6.1 Devuelve documentas
vaiidades al Departamento
de Documentacion,

Publicacion y
Transparencia para su
adecuagion.

3

7. Recibe validacion de
dotumenios, publica y
difunde fgs documentos
en coordinacion cen las
personas respensatiss
ge fos mismos,
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

No aplica

ALDF-PP-UEFP-02
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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 DIECISEIS FOJAS UTILES, DE LA FOJA UNO
A LA QUINCE ESCRITAS POR AMBOS LADOS, Y LA FOJA
DIECISEIS 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.—

-

MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES.




