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l. Introduccion

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

Las politicas y procedimientos que integran este manual, tienen como intencién facilitar la
comprension del desarrolio de las actividades asignadas a los servidores publicos
adscritos a la Contraloria General, convirtiéndolo en una herramienta que fortalece y guia
su operacion.

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

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior
de acuerdo a al articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, al Programa
General de Desarrolio 2003-2018 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 Contraloria General.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccién il del Reglamento, le corresponde al Comité
de Administracién expedir los manuales de organizacién y procedimientos de las

unidades administrativas, por lo que formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidente

uijano Morales

Dip. LuisF&a

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez

87 Rodriguez
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Hoja de Firma

Contraloria General

Autorizé

Mtro. Andrés Sanchez Miranda
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. Marco Juridico
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o Ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
e Ley de Archivos del Distrito Federal.
¢ Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
¢ Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.
e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

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

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

e Cobdigo Fiscal del Distrito Federal.

e Cobdigo Federal de Procedimientos Penales

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

e Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.
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e Normas para la Administracién de Bienes de Consumo de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal.

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

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

Establecer politicas y procedimientos que permitan a los servidores publicos adscritos a la
Contraloria General desarrollar sus funciones de manera eficaz y eficiente, proveyendo un
panorama detallado de las actividades que se llevan a cabo, con base en la normatividad
y a las funciones establecidas en el Manual de Organizacién de la Contraloria General de

la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
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IV. Politicas Generales

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

firma del titular y sello oficial de esta Unidad Administrativa.

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

namero de registro que facilite su ubicacién.

3. Todos los servidores publicos de la Contraloria General deberan apegarse al

Programa de Trabajo Anual durante el desarrolio de sus actividades.

4. Los servidores publicos adscritos a la Contraloria General, deberan monitorear
peribdicamente los cambios normativos en la materia de su competencia, para

su aplicacién.

ALDF-PP-CG-CG

PAGINA 10 DE 466




08u0022¢

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La vos de la cludadanin

Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

V. Procedimientos

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

A. Objetivo especifico

Elaborar el Programa Anual de Auditorias, mediante la seleccion de auditorias de
conformidad a los criterios establecidos en el Manual General de Auditorias, con la
finalidad de analizar la operacién y funcionamiento de las areas que integran las unidades
administrativas y los grupos parlamentarios de la Asamblea Legislativa, con el propésito

de optimizar los recursos y apoyar el logro de los objetivos institucionales.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Comisién de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Contraloria General

Subcontraloria de Auditoria

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Direccién de Auditoria Financiera

Direccién de Auditoria Administrativa

Direccién de Control

Direccién de Evaluacién

Departamento de Auditoria Financiera “A"
Departamento de Auditoria Financiera “B"
Departamento de Auditoria Administrativa “A”
Departamento de Auditoria Administrativa “B”
Departamento de Evaluacién al Control Interno
Departamento de Evaluacién y Seguimiento a la Gestion
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C. Glosario de términos

Término

Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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

sera sometido a aprobaci6n de la Comisién de Gobierno.

D. Politicas especificas

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

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

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

El interés general: Se consideran conceptos y rubros que por la naturaleza,
impacto social o trascendencia, son de importancia para la ciudadania.

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

Presencia y cobertura: Se contemplan aquellos rubros y conceptos, que aun sin
tener asignaciones presupuestales significativas, son relevantes para el
desarrollo del actuar legislativo e institucional.

Seguimiento: Recomendaciones derivadas de revisiones anteriores no
atendidas en tiempo y forma, o que se encuentren aun pendientes de atender.
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e Recurrencia: Presencia de problemas en forma recurrente en el rubro o
concepto a auditar y que éstos sean relevantes con relacion a los objetivos
institucionales.

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

. El Titular de la Contraloria General debera enviar el Programa Anual de Auditorias,

para aprobacion de la Comision de Gobierno de la Asamblea Legislativa, mismo
que debera estar aprobado en el mes de diciembre.

. Sera responsabilidad del Titular de la Subcontraloria de Auditoria y del Titular de la

Subcontraloria de Control y Evaluacién coordinar la integracion del Proyecto de
Programa Anual de Auditorias y presentarlo al Titular de la Contraloria General a
mas tardar en el ultimo bimestre de cada ario, a fin de integrar el Programa Anual
de Auditorias a tiempo e iniciar su ejecucién en enero.

. Los titulares de Direccion de Auditoria Financiera, de Auditoria Administrativa, de

Control y de Evaluacion deberan:

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

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

4.3. Supervisar que, en el desarrollo de las auditorias y evaluaciones, el personal
adscrito, aplique los lineamientos establecidos en el Manual General de
Auditoria, asf como las disposiciones legales que correspondan.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Contraloria
General

Instruye la elaboracion del proyecto del
Programa Anual de Auditorias.

Titular de la Subcontralorfa
de Auditorfa / Titular de la
Subcontraloria de Control y
Evaluacién

Recibe instruccién y comunica a los titulares
de direccién de area para la elaboracion del
proyecto del Programa Anual de Auditorfas.

Titular de la Direccion de
Auditoria Financiera /Titular
de la Direccidn de Auditoria
Administrativa / Titular de la
Direccién de Control

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

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

Programa Anual
Especifico por
Auditorfa o
Evaluaciéon (RD-
SA/SCE-01-02)

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

Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Auditorfa
Financiera “A" y "B" / Titular
de la Jefatura de
Departamento de Auditoria
Administrativa “A” y "B" /
Titular de la Jefatura de
Departamento de Evaluacién
al Control Interno

Recibe los formatos, lo requisita y envia a la
direccion de area correspondiente.

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

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

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

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direccion de Auditoria
Administrativa / Titular de la
Direccién de Control

5. Recibe y revisa los formatos elaborados por la
Jefatura de Departamento correspondiente.

¢ Estan correctos?

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

5.2. Si: Da su visto bueno y lo presenta al Titular de
la Subcontraloria de Auditoria y al Titular de la
Subcontraloria Control y Evaluacion.

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

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

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

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria / Titular de la
Subcontraloria de Control y
Evaluacién

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

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

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

Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacién

7. Recibe formatos, integra y turmna para
elaboracion del Programa Anual de Auditorias.

Titular de la Direccion de
Evaluaciéon

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

Titular de la Jefatura de
Departamento de Evaluacion
y Seguimiento a la Gestion

9. Recibe formatos, elabora proyecto del
Programa Anual de Auditorias y envia para su
revision.

Programa Anual de
Auditorias

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Evaluacion

10. Recibe proyecto del Programa Anual de

Auditorfas y revisa.
¢ Existen correcciones?

10.1.SI: Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 9.

10.2.No: Envia proyecto para su visto bueno.

Programa Anual de
Auditorfas

Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacion

11. Recibe proyecto del Programa Anual de

Auditorias y revisa.
¢ Existen correcciones?

11.1.SI: Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 10.

11.2.No: Envia proyecto para su visto bueno.

Programa Anual de
Auditorias

Titular de la Contraloria
General

12. Recibe proyecto del Programa Anual de

Auditorias y revisa.
¢ Existen correcciones?

12.1.Si: Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 11.

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

Programa Anual de
Auditorias

Comisioén de Gobierno

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

Programa Anual de
Auditorfas

14. Recibe el Programa Anual de Auditorias

Programa Anual de

) aprobado y lo remite junto con el Acuerdo de | Auditorias
'cl';ltular c:e la Contraloria Comisién de Gobierno, para conocimiento ¥ | . .40 de
enera i i
ejecucion. Comision de
Gobierno
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Responsable Actividad Registro

15. Recibe el Programa Anual de Auditorias

Programa Anual de

gglﬁird(ijtzrl:\ ?#ti’tﬁ?:rt?;ﬂga aprobado junto con el Acuerdo de Comisién de | Auditorias
Subcontraloria de Control Gobierno y turna a los titulares de Direccion de | Acuerdo de
Evaluacion y Area y jefaturas de Departamento, adscritas a Comision de
la Contralorfa General, para su ejecucion. Gobierno
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titulares de las Jefaturas de

Titular de la Direccién
Departamento de Auditoria Financiera “A”

Titular de la Auditoria Financiera /

Titular de la Subcontraloria de Titular de la Direccion y “B” / Titulares de las Jefaturas de
Conteala i Goneral Auditoria / Titular de de Auditoria Departamento de Auditoria Administrativa
la Subcontraloria | Administrativa / Titular “A” y “B” I Titular de la Jefatura de
Control y Evaluacién de la Direccién de Departamento de Evaluacién al Control
Control Interno
1. Instruye |a elaboracién
del proyecto del
Programa Anual de
Auditorias.
2. Recibe Instruccion y

comunica a los titulares
de |a Direcclon de érea
para la elaboracion del
proyecto del Programa
Anual de Auditorlas.

A

3. Recibe Instruccion y
comunica a sus respectivas)
jefaturas de departamento,
para que o
proyecto del Programa
jAnual de Auditorias, y envig
formatos.

Y

4, Recibe los formatos, lo

roquisita y envia al titular de|
la Direccién de érea
g comaspondiente.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tltular de la Direccién de Auditoria Titular de la Subcontraloria de

Financlera / Titular de la Direccién Auditoria / Titular de la Titular de la Subcontraloria de
de Auditoria Adminlistrativa / Titular Subcontraloria de Control y Control y Evaluacién
de la Direcclén de Control Evaluacién
5. Recibe y revisa los
formatos elaborados por
la Jefatura de
@_’ Departamento
comespondiente.
No si
LEstan
corectos?
§.1. Devuelve formatos | ]5.2. Da su visto bueno y lo
para su correccion, presenta al Titular de la
sefialando sus Subcontraloria
observaciones por comespondiente. 4
escrito. 6. Recibe y revisa los
formatos.
No sl
¢Estan

comectos?

6.1, Sefiala corecciones | | 6.2. Da su visto bueno, y
en los formatos y turna para elaboracitn de
devuelve para su proyecto de! Programa

adecuacion, Anual de Auditorfas.

&

. 4

7. Recibe formatos,
integra y tuna para
elaboracion det Programa
Anual de Auditorias.
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Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 19/07/18
Titular de la Jefatura de
Titular g:a'laula)::ﬁ?\c'én de Departamento de Evaluacién y Titular (E’:a'laula)::';z‘:\cién de
Seguimiento a la Gestién
8. Recibe formatos y
turna para elaboracidn
de! Programa Anual de
Auditorias.
9. Recibe formatos,
elabora proyecto del
@_’ Programa Anval de
Auditorias y envla para su
revision.
A
10. Recibe proyecto del
Programa Anual de

Auditorias y revisa. @

10.1. Devuelve proyecto 10.2. Envia proyecto
para su comeccion para su visto bueno.

&
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién Titular de la Contraloria General
11. Recibe proyegto def
Programa Anual de
@_’ Auditorias y revisa.
st No
LExisten
corecciones

?

11.1. Devuelve proyecto 11.2. Envia proyecto
para su correccion. para su visto bueno.
é 12. Recibe proyecto del
Programa Anual de
Auditorias y revisa.

12.1. Dovueive proyecto | | 12.2. Da su visto bueno al
para su coreccion. Programa Anual de
Auditorias mediante su
ribrica y envia mediante
oficto para su aprobacion.

B
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La vor de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 06/11/02

Titular de la Subcontraloria de

Auditoria / Titular de la
Subcontraloria de Control y

Evaluacién

Comisién de Gobierno

Titular de la Contraloria General

13. Recibe e! proyecto del
Programa Anual de
Audttortas, lo aprueba
mediants Acuerdo ¥ lo
remits para su ejecucion.
A
14. Reclbe &l Programa
Anual de Auditorias
aprobado y lo remite junto
o el Acuerdo de Comisiory
de Gobiemo, para
conocimiento y ejecucion,

15. Recibe el Programa
aprobado junto con el
Acuerdo y tuma a los

Titulares de Direccion de

Area y Jefaturas, adscritos

ala Contraloria, para

ejecucion.
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Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-SA/SCE-01-01 Programa Anual de Auditorias y Evaluaciones por Trimestre
RD-SA/SCE-01-02 Programa Anual Especifico por Auditoria o Evaluacion
RD-SA/SCE-01-03 Programa Anual Analitico por Etapas
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Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
1. Ao El afio del ejercicio en que se aplica.
2. Numero El nimero consecutivo.

Tipificar la revision (Auditorfa Financiera, Administrativa, de

3. Tipo Desempefio o Evaluacién).

Clave alfa numérica conformada por el tipo de revision
(letra), el nimero consecutivo en dos digitos, el afio en dos
digitos y las iniciales de la Asamblea Legislativa, conforme
al Programa Anual de Auditorias autorizado.

4, Clave

El titulo del rubro a revisar (ejemplo: "Recursos Humanos"

5. Rubro "Adquisiciones" etc.).

Se sombreara de acuerdo al periodo que se lleve a cabo la
Auditorfa conforme a los cuatro rubros (Planeacién,
Ejecucion, Informe Preliminar e Informe Final), al efecto se
consideraran 562 semanas de enero a diciembre.

6. Programacion
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ABIERTO
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Subcontraloria de Auditoria
Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Programa Anual Especifico por Auditoria o Evaluacién (1)

, SV,
Contraloria General P4 N

VIl LEGISLATURA

DIA, MES y ANO (2)

[ Clave de Revislén: (3)

I Tipo de Auditoria: (4)

lT:oncepto a Revisar: (5)

I Area por Auditar o Evaluar: (6)

Periodo a Revisar:
Del (7) Al

Inlclo

(®)

Término

lT)b]etlvo: (9)

I Antecedentes: (10)

[ Alcance: (11)

I’Procedlmlento: (12)

I' Justificacién: (13)

ITbservaclonos: (14)

HINEN NN

Personal Comislonado

Iniclales

Rabrica

Nombre y Puesto

(15)

Nombre y Puesto

Nombre y Puesto

RESPONSABLE (16)

Firma:

Firma:

Firma:

Firma:

C. XO0OOXXXXX
Investigador
Especlalizado

C. XXX XXKXX
Jefatura de Departamento

C. XXXXXXXXXX
Direcclén

C. XXX
Subcontraloria

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Programa Anual Especifico por Auditoria o

Evaluacion (RD-SA/SCE-01-02).

No. Campo Debe Anotarse
1. Afio El afio del ejercicio en que se aplica.
2 Fecha La fecha en que se elabora, dos digitos para el dia, nombre
‘ del mes y cuatro digitos para el afio.
Clave alfa numérica conformada por el tipo de revision
3 Clave de revisién (letra), el nimero consecutivo en dos digitos, el afio en dos
' digitos y las iniciales de la Asamblea Legislativa, conforme
al Programa Anual de Auditorfas autorizado.
Tipificar la Auditorfa, conforme al Programa Anual de
4 Tipo de auditorfa Auditorfas autorizado (Financiera, Administrativa o de
’ Desempefio. Para el caso de evaluaciones, poner la
leyenda “No aplica".
5 Titulo El titulo del concepto a revisar (ejemplo: "Recursos
' Humanos" "Adquisiciones" etc.).
6 Area por auditar o evaluar Nombre completo del area a la que se le practicara la
) Auditorla.
7 Fecha de periodo La fecha en dos digitos para el dia, dos digitos para el mes
) y dos digitos para el afio por el periodo a revisar.
- : La fecha en dos digitos para el dia, dos digitos para el mes
8. Fecha de inicio y término y dos digitos para el afio del inicio y término de la auditorfa.
9. Objetivo El objetivo de la auditorfa o evaluacion.
10 Antecedentes En forma breve, los antecedentes de la auditorfa o
‘ evaluacion.
11 Alcance El programa, el concepto, la partida, el periodo y las
) actividades que se llevaran a cabo.

ALDF-PP-CG-SA/SCE-01

PAGINA 27 DE 466




Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de ;
la Contraloria General PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Auditoria
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
Sedalar las técnicas de auditoria aplicables a dicha revision.

12. Procedimiento Para el caso de las evaluaciones, poner la leyenda “No
aplica”.

13, Justificacién De§qribir brevemente el motivo por el cual se determiné la
revision.

14, Observaciones Las observapiongs que se cops_ideren necesarias para la
adecuada ejecucion de la revision.

15. Personal Comisionado Nom.b_re completo, cargo, iniciales y rubrica del personal
comisionado

16. Responsables Nombre completo, cargo y firma del personal responsable.

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

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

SA/SCE-01-03).
No. Campo Debe Anotarse
1. Namero El nimero consecutivo.
Clave alfa numérica conformada por el tipo de revision
2 Clave de revisién (letra), el numero consecutivo en dos digitos, el afio en dos

digitos y las iniciales de la Asamblea Legislativa, conforme
al Programa Anual de Auditorfas autorizado.

Nombre completo del area a la que se le practicara la

3. Area por auditar o evaluar Auditor(a o Evaluacion.
4 Concepto a revisar El titulo del concepto a revisar (ejemplo: "Recursos
) Humanos", "Adquisiciones", etc.)
5. Objetivo Descripcion breve del objetivo de la Auditoria
6 Periodo a revisar Las fechas del periodo a revisar del... al..., en dos digitos
' para el dia, dos para el mes y cuatro digitos para el afio.
Periodo auditort La fecha del periodo que se tiene programado para la
7. evalua?:ign ao Auditorfa o Evaluacién, en dos digitos para el dia, dos
digitos para el mes y dos para el afio.
Se sombreara de acuerdo al periodo que se lleve a cabo la
8 Mes Auditorla conforme a los cuatro rubros (Planeacion,

Ejecucién, Informe Preliminar e Informe Final), al efecto se
consideraran 52 semanas de enero a diciembre.
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SA-01-02 Realizacion de Auditorias.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Contraloria General

e Subcontraloria de Auditoria

¢ Direccién de Auditoria Financiera

e Direccién de Auditoria Administrativa

e Departamento de Auditoria Financiera “A”

e Departamento de Auditoria Financiera “B"

¢ Departamento de Auditoria Administrativa “A”
o Departamento de Auditoria Administrativa “B”
e Unidades y/o Areas Administrativas

C. Glosario de términos

Término Definiciéon
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

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

Unidad Administrativa Oficialia Mayor, Tesoreria, Coordinacién General de
Comunicacién Social, Coordinacioén de Servicios
Parlamentarios, Instituto de Investigaciones Parlamentarias,
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Unidad de Estudios y Finanzas Publicas, Canal Televisivo y
Unidad de Transparencia.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Contraloria General debera autorizar mediante su firma los informes
derivados de las auditorias practicadas a las unidades administrativas.

2. El Titular de la Subcontraloria de Auditoria deberad determinar los plazos de
ejecucién de las auditorias, en el formato denominado Programa Anual Analitico
por Etapas el cual forma parte del Programa Anual de Auditorias. En caso de que
por causa de fuerza mayor se tengan que ajustar los tiempos de ejecucion, se
solicitara mediante oficio, con la debida justificacion al Titular de la Contraloria
General.

3. Sera responsabilidad de los titulares de Direccion de Auditoria Financiera y de
Auditoria Administrativa:

3.1. Supervisar que, al inicio de cualquier revision, sea formulada la planeacion,
entre el Titular de la Jefatura de Departamento y el Auditor encargado,
dandola a conocer a los titulares de direccion involucradas en la auditoria.

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

3.3. Informar que, a partir de la recepcién de los informes preliminares y finales de
las auditorias, se establecera un plazo de 10 dias habiles para las respuestas
de las areas auditadas.

3.4. Establecer que los papeles de trabajo generados durante la revisién son
propiedad y uso exclusivo del Titular de la Contraloria General, por lo que
deberan estar debidamente resguardados.

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

e Guia de auditoria.

e Oficio de inicio de auditoria.

e Acta de apertura.

o Oficio de solicitud de Informacion.

e Cuestionario de control interno.

. Si en el andlisis de la informacion proporcionada por la Unidad Administrativa o
area auditada, segun sea el caso, se detecta un hallazgo considerado grave, el
Titular de la Jefatura de Departamento correspondiente, debe comunicario a su
superior jerarquico, para dar aviso al Titular de la Contraloria General, quien
debera comunicarlo a la Comision de Gobierno.

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

. El area auditada podra solicitar solamente dos prérrogas de tiempo, las cuales
seran autorizadas Unicamente por el Titular de la Contraloria General, para la
entrega de informacién para empezar la auditoria, asi como para la entrega de la
informacién complementaria, siempre que justifique las causas para esta prérroga.

. Cuando en el desarrollo de la auditoria no se obtengan resuitados o hallazgos, se
elaborara unicamente el informe final de auditoria.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Contraloria
General

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

Programa Anual de
Auditorias

Acuerdo de la
Comisién de
Gobierno

Titular de la Subcontraloria
de Auditorfa

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

Programa Anual de
Auditorfas

Acuerdo de la
Comision de
Gobierno

Titular de la Direccién de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direccién de Auditorfa
Administrativa

Recibe el Programa Anual de Auditorias o el
Acuerdo de la Comisién de Gobierno, envia, e
instruye la planeaciéon y ejecucion de las
auditorfas.

Programa Anual de
Auditorias

Acuerdo de la
Comisioén de
Gobierno

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera "A” y “B” / Titulares
de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa ‘A" y “B"

Recibe el Programa Anual de Auditorias o el
Acuerdo de la Comisibn de Gobierno y
elabora:

e Gula de auditorfa (RD-SA-02-01).

e Oficio de inicio de auditoria (RD-SA-02-02).
e Actas de apertura (RD-SA-02-03).

o Oficio de solicitud de Informacion.

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

Programa Anual de
Auditorias

Acuerdo de la
Comision de
Gobierno

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

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

Actas de apertura
(RD-SA-02-03).
Oficios de solicitud
de Informacién

Cuestionarios de
control interno (RD-
SA-02-04)
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Responsable

Actividad

Registro

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditorfa
Financiera "A" y “B" / Titulares
de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa "A” y “B”

5. Envia documentacién elaborada para su
revision.

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

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

Acta de apertura
(RD-SA-02-03).
Oficio de solicitud
de Informacién

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

Titular de la Direccién de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direccion de Auditoria
Administrativa

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

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

6.2. Si: Remite los documentos para revision.

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

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

Acta de apertura
(RD-SA-02-03).
Oficio de solicitud
de informacion.

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

ALDF-PP-CG-SA-02
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisi6n: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
7. Recibe y revisa documentacion. Gula de auditoria
L Esta correctamente elaborada? (RD-SA-02-01)
7.1. No: Anota las correcciones y devuelve 2:&;%3: zgg?s(t
documentos para su modificacién. Pasa a la 02-02)
actividad 6.
ggﬂi&iﬁ:& Subcontralorfa 7.2. Si: Envia Oficio de Inicio, Acta de Apertura y ?\;It)a- gz-ggc_ag;)ra
Oficio de Solicitud de Informacién para visto '
bueno. Oficio de solicitud
de Informacién
Cuestionario de
control interno (RD-
SA-02-04)
8. Recibe y revisa documentos elaborados.
¢ Estan correctamente elaborados? Oficios de inicio de
8.1. No: Sefiala las observaciones y devuelve | auditorfa (RD-SA-
. documentos para su correccion. Pasa a la | 02-02)
gtular c:e la Contraloria actividad 7. Oficio de Solicitud
enera s
8.2. Si: Firma y envia el RD-SA-02-02, firma el | de Informacion
Oficio de Solicitud de Informacién dirigido al | acta de Apertura
titular de la Unidad Administrativa y area a ser (RD-SA-02-03)
auditada, segun sea el caso y convoca para la
firma del RD-SA-02-03.
Titular de la Contraloria 9. Firman en 2 originales el RD-SA-02-03, y
General / Titular de la entrega el Oficio de Solicitud de Informacion y ?;It)a_ g:_gg_e(;g;ra
Subcontraloria de Auditorfa / el RD-SA-02-04 a la Unidad Administrativa y/o
Titular de la Direccién de area a ser auditada. Oficio de Solicitud
Auditorfa Financiera / Titular de Informacion
de la Direccién de Auditoria . .
Administrativa / Titular 83‘;?:;??:;:“%9(RD_
Unidad Administrativa / Area SA-02-04)
a ser auditada
10. Requisita el RD-SA-02-04 y envia junto con la

Titular de Unidad
Administrativa / Area a ser
auditada

informacion solicitada.

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

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

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Contraloria
General

11.

Recibe de la Unidad Administrativa y/o area
auditada, segun sea el caso, la informaciéon
solicitada y las respuestas al RD-SA-02-04 y
las remite,

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

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria

12.

Recibe y remite informacion solicitada vy
respuestas al RD-SA-02-04 para su analisis y
revision,

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

Titular de la Direccién de
Auditorfa Financiera /Titular
de la Direccién de Auditorfa
Administrativa

13.

Recibe, revisa y remite informacion solicitada y
respuestas al RD-SA-02-04, para que inicie la
ejecucion de la auditoria.

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

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera “A” y "B" / Titulares
de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa "A” y "B"

14.

Recibe informacién solicitada y respuestas al
RD-SA-02-04 y da inicio a la etapa de
ejecucion de la auditoria.

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

15.

15.1.Sl:

Elabora las cédulas que forman parte de los
papeles de trabajo y verifca que la
documentacién contenida de la informacion
solicitada y las respuestas al RD-SA-02-04
sea suficiente para la elaboracion de los
papeles de trabajo.

¢ Es suficiente?

Continla con el andlisis. Pasa a la
actividad 17.

156.2.No: Elabora oficio mediante el cual solicita

informacion complementaria o el acceso a los
archivos, de la Unidad Administrativa y/o area
auditada con la autorizacion de la Direccion de
Area y Subcontralorfa.

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

Oficio de Solicitud
de Informacion
Complementaria

16.

Recibe informaciéon complementaria de Ila
Unidad Administrativa y/o area auditada,
seglin sea el caso y contintia con la revision
de los documentos.
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ABIERTO

La vor de la cludadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera “A” y “B" / Titular
de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa “A” y "B"

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

17.1.No: Contintla el proceso de ejecucién de
auditorfa. Pasa a la actividad 21.

17.2.Si: Comunica los hallazgos.

Titular de la Direccidn de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direcciéon de Auditoria
Administrativa

18. Conoce y comunica los hallazgos

considerados graves.

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria

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

19.1.No: Instruye para que se elabore el proyecto
de Informe Preliminar de Auditorfa (RD-SA-02-
05) a través de la Direcciéon correspondiente.
Pasa a la actividad 21.

19.2.8I: Comunica los hallazgos al Titular de la
Contralorfa General.

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

Titular de la Contraloria
General

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

20.1.No: Desestima hallazgos, comunica e instruye
se continle con el proceso de ejecuciéon de
auditorfa. Pasa a actividad 21.

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

Oficio de hallazgos

Continia con Procedimiento SA-01-05 de
Integracion y Revisién del Dictamen Técnico.

ALDF-PP-CG-SA-02
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La voz du la cludadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera"A"y "B" /
Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa "A" y "B"

21. Elabora el proyecto de RD-SA-02-05, asi
como oficio de envio al Titular del Area
Auditada y lo remite para su revision.

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

Oficio de envio de
Informe Preliminar

Titular de la Direccién de
Auditorfa Financiera / Titular
de la Direccién de Auditorfa
Administrativa

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

¢ Estan correctos?

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

22.2.8I: Remite el proyecto de RD-SA-02-05 al
Titular de la Subcontralorfa.

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

Oficio de envio de
Informe Preliminar

Titular de la Subcontraloria
de Auditorfa

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

¢ Estan correctos?

23.1.No: Anota las observaciones para su
correccién y devuelve, Pasa a la actividad 22.

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

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

Oficio de envio de
Informe Preliminar

ALDF-PP-CG-5A-02
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PARLAMENTO
ABIERTO

L vor de lo cludadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Registro

Titular de la Contraloria
General

Actividad
24, Recibe el proyecto de RD-SA-02-05, oficio de
envio de Informe Preliminar al titular del area
auditada y revisa.
¢ Estan correctos?
241.No: Anota las observaciones para su

correccion y devuelve. Pasa a la actividad 23.

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

tanto de RD-SA-02-05 y oficio de envio de
Informe Preliminar al titular de la Unidad
Administrativa auditada, e instruye que se
envie el otro tanto del RD-SA-02-05 y oficio de
envio de Informe Preliminar a la Direccion
General del area auditada.

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

Oficio de envio de
Informe Preliminar

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria

25.

Recibe, firma y envia el RD-SA-02-05 y oficio
a la Direccion General del area auditada con
las observaciones y los resultados obtenidos,
solicitando la documentacién que coadyuven a
solventar los resultados.

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

Oficio de Envio de
Informe Preliminar

Titular de la Unidad
Administrativa / Titular de la
Direccion General

26.

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

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

Oficio de Envio de
Informe Preliminar

Titular de la Contraloria
General

27.

Recibe la documentacion de la Unidad
Administrativa y/o area auditada para Ila
solventacion o respuesta al Informe Preliminar
de Auditorfa y turna para su revision.

Respuesta al
Informe Preliminar
de Auditoria

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria

28.

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

Respuesta al
Informe Preliminar
de Auditoria

ALDF-PP-CG-SA-02
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ABIERTO

L vor de In cludadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccidn de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direccion de Auditoria
Administrativa

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

Respuesta al
Informe Preliminar
de Auditoria

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera "A" y “B” / Titulares
de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa "A” y "B”

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

Respuesta al
Informe Preliminar
de Auditoria

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

Oficio de envio de
Informe Final

Titular de la Direccién de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direccién de Auditoria
Administrativa

31. Recibe y revisa el proyecto de RD-SA-02-06 y
Oficio de envio de Informe Final al titular de
area auditada, conforme a la normatividad.

¢ El proyecto esta de acuerdo a la normatividad?

31.1.No: Sefala observaciones al proyecto de RD-
SA-02-06, asi como al Oficio de envio de
Informe Final y devuelve para su correccion.
Pasa a la actividad 30.

31.2.8i: Firma y envia el proyecto de RD-SA-02-06
asi como Oficio de envio de Informe Final al
titular de area auditada, para su revisiéon y
aprobacion.

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

Oficio de envio de
Informe Final

ALDF-PP-CG-SA-02

PAGINA 41 DE 466




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

i 2
L]

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subcontraloria de
Auditorfa

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

¢ El proyecto de Informe esta de conformidad a la
normatividad?

32.1.No: Anota observaciones al proyecto de RD-
SA-02-06 y al oficio, y devuelve para su
correccion. Pasa a la actividad 31.

32.2.8i: Firma y envia el proyecto de RD-SA-02-06
asl como Oficio de envio de Informe Final al
titular de area auditada, para su autorizacién.

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

Oficio de envio de
Informe Final

Titular de la Contraloria

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

¢Autoriza el proyecto de Informe?

33.1.No: Anota las observaciones al proyecto de
RD-SA-02-06 y al Oficio de envio de Informe
Final, y devuelve para su correccion. Pasa a la

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

General i
actividad 32. Oficio de envio de
33.2.8I: Firma el RD-SA-02-06 y Oficio de envio de | Informe Final

Informe Final al titular de area auditada, lo

turna al titular de la Unidad Administrativa, con

las observaciones, los resultados y las

recomendaciones emitidas, solicitando la

documentacion que permita atenderlas.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo
Titulares de las
jefaturas de

Departamento de
Auditoria Financiera

Titular de la Titular de la Direccién de Auditorfa
Titular de la Subcontraloria de “A” y “B” / Titulares de
Financiera / Titular de la Direccién las jefaturas de

Contraloria
General Auditoria de Auditoria Administrativa
Departamento de
Auditoria
Administrativa “A” y
“Bl)
1. Remie of Prograce 2. Reciba el Programa 3. Reciba el Programa 4. Recibe el Programa
robado Anual de Auditorias o el Anual de Auditorias o el Anual de Auditorias o el
”m [P‘“ m o] Acuerdo de la Comisién aJAcuerdo de fa Comisién de o Acuerdo de la Comisién
qmgrmr\;d“ au esta de Gobierno e instruye ¥"1Gablerno, envia, e Instruye de Goblemo y elabora
P veridas a3 :cnuudo‘:!o para su atencion. |a planeaclon y ejecucion documentacion para
rlaanonﬂsibnp:o Goblemo. delas auditorlas. audfiorfa.
§. Envia documentacion
elaborada para su revision.
6. Recibe y revisa
documentacion.

7. Recibe y revisa
documentacion.

¢Esta
correctamente
elaborada?

6.2. Remite los 6.1, Devuelye
documentos para documentacion fara su
revision, coreccion
7.2. Envia Oficio de 7.1. Anota las
Inicio, Acta de Aperturay corecciones y devuelve
Oficio de Solicitud de documentos para su
nformacion para visto modificacion.
bueno.

o 2]
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Contraloria
General / Titular de la
Subcontraloria de Auditoria
I Titular de la Direccién de

Titular de Unidad Titular de la
Titular de la Contraloria General .Auditoria Financlera / Administrativa / Area a Subcontraloria de
Titular de la Direccién de e e Auditoria
Auditoria Administrativa /
Titular de la Unidad
Administrativa / Area a ser
auditada
8. Recibe y revisa
documentos elaborados.
8.1. Sefialalas 8.2. Firma y envla &l RD-
observaciones y SA-02-02, firma et Oficio de
devuelve documentos Solicitud de Informacidn y
para su Correccion. convoca para la fima de!
RD-SA-02-03. 9. Flrman en 2 originales et
RD-8A-02-03, y entrega el
Oficio de Solicitud de
é Jp{Informacion y el RD-SA-02-
04 ala unidad
administrativa y/o 4rea a
i 10.
ser audtada. 2 bhyomin JﬁlngD:rﬁa
| informacion solkcitada.
|
v
11. Recibe |a Informacion
solicitada y las
respuestas a RD-SA-02-
04y las remite.
12. Recibe y remite
I Informacian solicitada y
Pirespuestas al RD-SA-02-04
para su andlisis y revision,

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

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Auditoria Financiera /
Titular de la Direccién de Auditoria Administrativa

Titulares de las jefaturas de Departamento de Auditoria
Financlera “A” y “B” / Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditorfa Administrativa “A” y “B”

13, Recibe, revisa y remita
Informacitn solicitada y
respuestas al RD-SA-02-
04, para que [nicie [a
ejecucion de la auditoria.

A

14, Recibe informacién
solicitada y respuestas al
RD-SA-02-04 y da Inicio a
la etapa de ejecucion de [a
auditoria.

v

15. Elabora las cédulas y
verifica que ia
documentacion contenida y
las respuestas &l RD-SA-
02-04 sea suficients.

LES

suficiente?

15.1. Continba con el
andlisis.

complementana o el acceso

15.2. Elabora oficio
mediante el cual solicita
informacion

alos archivos.

18, Recibe Informacién

complementaria de [a
unidad administrativa y/o
srea auditada, segun sea el
caso y continda con [a
visidn de los documentos.

(]

ALDF-PP-CG-SA-02

PAGINA 45 DE 466

PARLAMENTO

Lo voz de la ciudadania




L)

2, ks
K7
0,"."“ o

Vil LEGISLATURA

la Contraloria General

Manual de Politicas y Procedimientos de

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludedania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria Financiera «
“A"y “B” | Titulares de las jefaturas de Auditoria Financiera / Titular de

Titular de la Direccién de

Titular de la Subcontraloria de

Departamento de Auditoria la D'r::f‘:?:i :t:alt\'t‘.::ltorfa Auditoria
Administrativa “A” y “B”
17. Analiza |a Informacion,
17.1. Contintia el 17.2. Comunica los
proceso da ejecucitn de hallazgos.
auditoria.
|
v
18. Conoce y comunica
los hallazgos
considerados graves.
y
19. Conoce y valora los
hallazgos.

19.1. Instruye para que se
elabore el proyecto de
Informe Prefiminar de

Auditoria (RD-SA-02-05) a
través del Tiular de la

Direccién corespondients.

19.2. Comunica los
hallazgos al Titular de la
Contraloria General,

c

U
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Contraloria General

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria Financlera
“A” y “B” | Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa “A” y “B”

Titular de la Direccién de Auditoria
Financiera / Titular de la Direccién
de Auditoria Administrativa

-~

20. Conoce y valora los
hallazgos

20.1. Desestima hallazgos
y comunica.

20.2. Comunica mediante
oficio, los hallazgos para
que determine la o las
acclones a saguir, e
instruye para Integracion dej

expediente técnico.

— v

Contintia con
Procedimiento SA-01-05 de
integracion y Revisién del
Dictamen Técnico.

A 4

21. Elabora el proyecto de
RD-8A-02-05, asl como
oficio de envio al Trular

de! Area Auditada y lo
remite para su revision,

A

22. Recibe el proyecto
de RD-SA-02-05 y oficio
de envio de [nforme
Preliminar, anafiza y
revisa,

¢Estan
comectos?

22.1 Realiza las
observaciones
comrespondientss y
devuelve documentos
para su cofreccién,

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

U
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subcontraloria de Auditorfa Titular de la Contraloria General
23, Reclbe y revisa sl
proyecto RD-SA-02-05 y
oficio de envio al titular
del 4rea auditada.
No sl
¢Estan
correctos?
23.1. Ancta las 23.2. Envia el proyecto
observaciones para su RD-SA-02-05 y Oficio de
correccion y devuelve. envio de Informe
Preliminar para su
revision.

|
24. Recibe e! proyecto de
RD-8A-02-05, oficlo de

anvio de Informe Preliminar]
al titular del 4rea auditada y|
revisa.

241, Anotalas 24.2. Firma 2 tantos de
observaciones para su autorizacién, envia un lanto
comeccion y devuelve, | | 98 RD-SA-0205y ofico do
envio de Informe Prefiminar al

titular de la unidad
administrativa audiada.
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la
Direccién de Titulares de las jefaturas de
Titular la Unidad
Titular de la Administrativa / Titular de la Augitons RepariimontsideiAvditaria
Financlera / Financiera “A” y “B" /
Subcontraloria de Titular de las Contraloria
Auditoria Direccién General Titular de la Titulares de las jefaturas de
General Direccidén de Departamento de Auditoria
Auditoria Administrativa “A” y “B”
Administrativa
75. Recibe, fima y envia &l
RD-8A-02-05 y oficio con
|as observaciones y los
resultados obtenidos,
solicitando la
documentacion,
26. Recibe el RD-SA-02-05
y oficlo con los resuitados
obtenidos y envia la
documentacion para la
solventacion de dichos
resultados.
\ 4
27. Reclbe la
documentacién para la
solventacidn o respuesta al
Informe Prefiminar de
Auditoria y turna para su
ravisidn,
|
A 2
28. Recibe y remits (a
respuesta al nforme
Prefiminar de Auditoria con
la documantacién soports.
|
\ 4
29. Recibe y tuma la
respuesta al [nforme
Preliminar de Auditoria con
la documentacién soporta
para su andilsls.

|
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Auditoria Financiera / Titular
de la Direccién de Auditoria Administrativa

Titular de la Subcontraloria de Auditoria

31. Reclbe y revisa et
proyecto de RD-SA-02-06 y
Oficio de envio de Informe
Final al titular de &rea
auditada, conforme ala
nomatividad.

(Esta de
acuerdoala
nomatividad?

31.1. Sefala observaciones| { 31.2. Firmay envia el
al proyecto de RD-SA-02- | | proyesto de RD-5A-02-06
06, asi como al Oficio de | [s! como Oficio de envio de)
envio de informe Finaly | { Informe Final al thular de

devuelve para su érea auditada, para su
comeccidn. reviskén y aprobacin.

32. Recibe y revisa el
proyecto de RD-SA-02-06 y|
Oficio de envio de Informe
Final al titular de 4rea
auditada, conforme ala

normatividad?

32.1. Anota observaciones 32.2.Firmay enviael
&l proyecto de RD-SA-02- proyecto de RD-SA-02-06
06 y al oficlo, y devuelve fasi como Oficio de envio de|
parasu comeccion Informe Final @ titular de
) #rea auditada, para su
autorizacion.
A
® :
N
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion:

19/07/18

Titular de la Contralorfa General

33, Recibe, revisay, en su
caso, autoriza ef proyecto
ide RD-5A-02-06 y Oficio de
envio de Informe Final al
titular de &rea auditada.

33.1. Anotalas [33.2. Firma ef RD-5A-02-06f
observaciones a proyectn | | ¥ Oficlo, lo tuma con las
de RD-5A-02-06 y al Oficio observaciones, los
de envio de Informe Final, y] resultados y las
devuelve para su recomendaciones emitidas
comeccidn. solicitando documentacidn.

6 CD
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-SA-02-01 Guia de Auditoria
RD-SA-02-02 Oficio de Inicio de Auditoria
RD-SA-02-03 Acta de Apertura de Auditoria
RD-SA-02-04 Cuestionario de Control Interno
RD-SA-02-05 Informe Preliminar de Auditoria
RD-SA-02-06 Informe Final de Auditoria
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Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Contraloria General VIl LEGISLATURA
Area Auditada:
Guia de Auditoria Hoja: (1) __De:(2) _
Rev. No.: Clave: Concepto a Revisar:
| 3 l | 4 | I (5)
' INo.I Actividades a Revisar Documentaclén a Consultar Fundamento Normativo
1 Apertura de Auditoria en ia Direccién General de Presupuesto
1.1.[Envlo del Oficio de Apertura de Auditorla (6)
1.2 Fima del Acta de Apertura y Presentacion| ©)
*“*del Personal Comisionado
Envio del Oficio de Solicitud de
1.3 Documentacion e Informacién Preliminar ¥ ©)
"“laplicacién del Cuestionario de Control
Interno
2 Evaluacién dei Controi interno

Evaluar las respuestas al Cuestionario del-Respuestas ai Cuestionario de Control
Control Interno con el propésito dejlnterno, emitidas por ei drea auditada ©)
‘|determinar los aspectos en los cuales sera
necesario profundizar

3 Objetivo General de ia Auditorfa
3.1 @ ] ®) | ©)
Objetivos Especificos

2.

-

2 (10)

4.1. (1) | (12) | (13)

4.2, (10)

4 3. (11 | (12) | (13)
5 (10)

5.1 (1) | (12) | (13)
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Yi| LEGISLLATURA La voz de la cludadania
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
1. Hoja Numero de hoja que corresponda.
2. De Total de hojas por las que esta conformada la guia.
3 Rev. no Numero consecutivo de la auditoria que corresponda de
' T acuerdo al Programa Anua! de Auditorias.
Clave alfa numérica conformada por el tipo de auditoria
4 Clave (letra), el nimero consecutivo en dos digitos, conforme al
) Programa Anual de Auditorias autorizado y las iniciales de
la Asamblea Legislativa.
: Entrecomillado, la denominacidon de concepto a auditar,
5 Concepto a revisar conforme al Programa Anual de Auditorias autorizado.
Indicar el fundamento normativo de cada renglén, en forma
6. Apertura de auditoria jerarquizada, (Ley, Reglamento, Manual, Lineamiento,
Acuerdo, etc.) indicando articulo, fraccién o numeral.
Objetivo general de la - .
7. auditoria Sefalar el objetivo general de la auditoria.
8 Objetivo general de la Enlistar la documentaci6n objeto de revisién, que permita el
) auditoria logro del objetivo general.
9 Objetivo general de la Sefalar el fundamento normativo del objetivo general, en
) auditoria forma jerarquizada, indicando articulo, fracciéon o numeral.
Establecer cada uno de los objetivos especificos, el cual
10. Objetivos especificos normalmente corresponde al aspecto normativo de la
revision.
En forma resumida, indicar la actividad o actividades a
1. Objetivos especificos desarrollar en forma consecutiva. El nimero de actividades
es variable segtin el objetivo especifico.
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse

12. Objetivos especificos _Se e_nlistaré, la documentacion ppjeto de revisién, que
interviene en el desarrollo de la actividad.
Sefalar e] fundgmento normativo por cada actividad, en

13| Obletivos especificos Lineamiento, Acuerds, etc) mdicands. artiou, raccion o
numeral.
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Contraloria General

Vil LEGISLATURA

(1) Ciudad de México,a___de___de
(2) Oficio No.: CGIVIL/_/__.
(3) Asunto: Inicio de la Auditoria __/ / -ALDF-

4
PRESENTE

De conformidad con el Programa Anual de Auditoria (5) 20__ y con fundamento en lo dispuesto en los Articulos (6) ____
y ___de la Ley Orgénica de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal, Fracciones __, __, __, _, _, __ y_VY__
parrafo ___ del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Dlstrlto Federal me permito
comunicar el inicio de la Auditoria con (7) CLAVE __/__/_-ALDF-* " con el objeto es verificar
(8) de conformidad con la normatividad establecida . El periodo a revisar
comprendera del (9) ___ de al__ _de_  del__

Para realizar los trabajos de auditoria ha sido comisionado el siguiente personal: (10)

Nombre Puesto
Nombre Puesto
Nombre Puesto

Por lo que agradeceré gire sus apreciables instrucciones para que se brinden las facilidades necesarias al personal
comisionado para la realizacién de su trabajo y se les permita el acceso a libros, registros, archivos, expedientes y toda
clase de documentos e informacién que se requiera para el desarrollo de la auditoria.

Por otra parte, me permito sugerir a usted, de no tener inconveniente, que la fiima del Acta de Apertura se realice el
préximo (11) ___ de del presente a las __:__ horas, en las oficinas a su digno cargo ubicadas en (12)

Sin mas por el momento y agradeciendo su atencién, aprovecho la ocasin para enviarle un cordia! saludo.

ATENTAMENTE
Titular de la Contraloria General

(13)

Gante No. 15, 4° piso, Col. Centro, 06010 Ciudad de México
Tel: 5130-1968 5130-1980 ext. 3411
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
1. Lugar y fecha del oficio E! lugar y la fecha de expedicién de! oficio.
2. Oficio No. E! nimero del oficio que se expide.
3. Asunto Inicio de la auditoria numero (identificar la auditoria).
4. Nombre y puesto El nombre y puesto d_el Titular de la Unidad Administrativa a
quien se dirige el oficio.
5 20 Registrar el afio del Programa Anual de Auditorias de que
) — se trata.
6. Articulos de la ley Sefialar el sustento legal para la realizacion de la auditoria
Clave y nombre de la , )
7. auditoria Registrar la clave y el nombre de la auditoria
8. Objetivo Describir el objetivo de la revisién
9. Periodo a revisar Sefalar el periodo de inicio y término de la revision
10. Personal comisionado Registrar el nombre y puesto de! personal comisionado
1. Fecha Senalar la fecha de la firma del Acta de Apertura: dia, mes,
afio y hora.
12 Ubicacién Sefialar la ubicacién de las oficinas del Titular de la Unidad
’ Administrativa en donde se firmara e! Acta de Apertura.
13, Atentamente Registrar el norpbre yla firma del Titular de la Contraloria
General que emite el oficio.
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Contraloria General

Vil LEGISLATURA

Acta de Apertura de la Auditoria _/ / -ALDF-(1)

En la Ciudad de México, siendo las __:__ horas, del dia __de del afio dos mil (2) —=emem————

Presentes en la oficina de la (3) de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal, ubicada en la calle
(4) numero ___, colonia , delegacion , México, Ciudad de México, Codigo Postal

, los ciudadanos (5) , en su caracter de responsable del area a auditar y

(6) , Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal, asl
como los testigos de asistencia que firman al calce, para hacer constar, que en cumplimiento al Programa
Anual de Auditorfa (7) aprobado mediante “cuerdo de la Comisién de Gobierno por el que se aprueba
el Programa Anual de Auditoria (8) propuesto por la Contraloria General de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, de fecha (S8) ___ de del afio y con fundamento en los articulos (10) ____
y___de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, ___. parrafo primero fracciones __,
v Y_Yy__, parrafo del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, en este acto se da inicio formal a la Auditoria (11) con clave alfanumérica (12)
_ | | -ALDF-, denominada , * " cuyo objetivo consiste en

durante el periodo comprendidodel (13) ___de___al___de___ de dos mil

Acto continuo.- En uso de la palabra, el Titular de la Contraloria General, manifiesta que con e! propésito de
dar cumplimiento oportuno al calendario establecido en el programa anual de auditoria dos mil (14) ,
solicita al Titular de la Unidad Administrativa a auditar, que brinde las facilidades necesarias al personal
comisionado mediante oficio (15) CG/__/__/ _, DE FECHA (16) ___de ____del afio dos mil , para que
tenga acceso a libros, registros, archivos, expedientes y toda clase de documentos relacionados con la
auditoria a realizar, asi como, les sea proporcionada la informacién necesaria y suficiente de manera

oportuna.

No habiendo mas que hacer constar, se da por concluida la presente Acta a las (17) horas con
minutos del dia de su inicio, frmando al margen y al calce, para constancia, los que en ella intervinieron, asi
como los testigos de asistencia.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Contraloria General

Vil LEGISLATURA

Acta de Apertura de la Auditoria __/ _/ _-ALDF- (1)

Por la Unidad Administrativa a Auditar Por el Titular de la Contraloria General
(18) (19)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
Testigos
(20)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma

Esta hoja forma parte del Acta de Apertura de la Auditoria con clave alfanumérica _ / / -ALDF- denominada
" de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, con el periodo de revision comprendldo del __ de
al de de dos mil
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
1. No. de auditoria Registrar el nimero de Acta de Auditoria
2. Hora, dia, mes y afio Sedalar la hora, dia, mes y afio del Acta de Apertura
; E! lugar de la reunién, enunciar en qué oficina se realiza el
3. Oficina de la levantamiento de la Acta de Apertura de Auditoria.
C o Sefialar la calle, el nimero, la colonia, la delegacion y el
4. Ubicacion codigo postal del domicilio de la oficina.
; Anotar los nombres de los auditores, el Titular de la
5 Ciudadanos Subcontraloria y el Titular de la Contraloria.
6. Responsable del area E! nombre del responsable del area a auditar.
7. Afio El afio correspondiente al Programa Anual de Auditorias.
8. No. de acuerdo Regi.strar el numero de acuerdo de la Comision de
Gobierno.
9. Fecha Anotar la fecha comenzando con dia, mes y afio.
10, Fundamento legal Seﬁglar los grtfculos de la Ley, Reglamento para el
Gobierno Interior.
11. Auditoria Indicar e! tipo de auditoria que se realiza.
12. Clave alfanumeérica Anotar la clave alfanumérica de la Auditoria.
- ; Sefalar el objetivo que se pretende de la revision y el
13. Objetivo y periodo periodo anotando la fecha de inicio y fecha de término.
14, Ao E! afio al que corresponde el Programa Anual de Auditorias.
Numero de oficio dirigido al Titular de la Unidad
15. No. de Oficio Administrativa, en el que solicita las facilidades al personal
comisionado.
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Campo Debe Anotarse
16. Fecha Fecha de oficio comenzando con dia, mes y afio.

Hora de conclusién del acta, comenzando con la hora, los

17. Hora y fecha minutos, el dia de inicio, el mes y el ailo.

Por la Unidad Administrativa a | Registrar el nombre, cargo y firma de la persona que firma

18. auditar el Acta de Apertura, como representante de la Unidad
Administrativa
Registrar el nombre, cargo y firma de la persona que firma

19. Por la Contraloria General el Acta de Apertura, como representante de la Contraloria
General.

20. Testigos Registrar el nombre, cargo y firma de 4 personas que firman

el Acta de Apertura, como testigos.
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

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

Contraloria General

Vil LEGISLATURA

Cuestionario de Control Iinterno Fecha de Aplicacién: (1)
Dia Mes Afo

Concepto a Revisar: Clave:

()

(2)

Area auditada:

(4)

Respuestas Respuesta, comentarios e informacién
R ALUES NA | Sl ] NO adicional

A. Entorno de Control

1 ©) (6) )

2 () (6) (7)
3 (S) (6) Q)
10 (5) (6) @)
20 (S) (6) (7)
30 (5) (6) (7)

Se declara bajo protesta de decir verdad, que los datos consignados en el presente cuestionario, asi como
la informacion derivado del mismo se apegan a la realidad en su contenido.

Entrevistado Aplicé Cuestionario
Nombre; Nombre;
Firma: Firma:
(8) (9)
Cargo: Cargo:
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Cuestionario de Control Interno (RD-SA-02-04).

No. Campo Debe Anotarse

1. Fecha de aplicacion Anotar la fecha en dos digitos para el dia, nombre del mes y
cuatro digitos para el afio.

2 Concepto a revisar Anotar el titulo del conceptp que se va a revisar. Ejemplo:
Recursos Humanos, Adquisiciones.
Clave alfa numérica conformada por el tipo de auditoria

3 Clave (letra), el nimero consecutivo en dos digitos y afio en dos

’ digitos, conforme al Programa Anual de Auditorias

autorizado y las iniciales de la Asamblea Legislativa.

4. Area auditada Nombre completo del area a la que se le practica la
Auditorfa.
Se anotara las preguntas que se consideren necesarias,

5. Preguntas con el fin de obtener mayor informacién que coadyuve a la
ejecucion de la auditoria.

6. Respuestas Anotar con una “X" la respuesta que corresponda a cada
pregunta elaborada.

7 Respuesta, comentarios e Se anotar4 brevemente si se tiene algin comentario e

) informacién adicional informacién adicional.

8. Entrevistado(a) Anotar nombre completo, firma y cargo del entrevistado.

9. Aplico cuestionario Anotqr nombre completo, firma y cargo de quién aplicé el
cuestionario.
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Contraloria General

Subcontraloria de Auditoria
VIl LEGISLATURA

Informe Observacién Clave
Preliminar 1) )
Unidad Administrativa Area Auditada
(3 4

Tipo de Auditoria Concepto de Revisién Periodo de Revisién

(8) (6) (7
En cumplimiento al Programa Anual de Auditoria (8) y con el objetivo de (9) de conformidad con lo
sefialado en el (10) y deméas normatividad aplicabie. Durante el periodo (11) .
Se (12) , esta Contraloria General soilcité mediante oficio numero (13) CG/__/__/ /20__ Ia siguiente

, mediante oficio nimero (15) , el area auditada envié la siguiente documentacidn (16)

documentacién (14)

Se procedié ai analisis de la documentaci6n recibida con un aicance (17)
Derivado de lo anterior esta Contraloria o Subcontraloria considera (18)
De conformidad con la normatividad (19)

Por lo antes expuesto se considera (20)

Resuitado (21) ___
(22) (22)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
(22) (22)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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Instructivo de llenado del formato Informe Preliminar de Auditoria (RD-SA-02-05).

No. Campo Debe Anotarse
1. Observacion Numero de observacion en forma consecutiva.
Clave alfanumérica conformada por el tipo de Auditoria
(letra), el nimero consecutivo en dos digitos y afio en dos
2. Clave digitos y aflo en dos digitos, conforme al Programa Anual de
Auditorias autorizado y las iniciales de la Asamblea
Legislativa.
3 Unidad Administrativa Nombre completo de la Unidad Administrativa a la que se le
: realizé la Auditoria.
4 Area auditada Nombre completo del area a la que se le practicd la
) Auditoria. :
Indicar el tipo de Auditoria de acuerdo al Manual General de
5. Tipo de auditoria Auditoria, conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado (Financiera, Administrativa o de Desempefio).
i Entrecomillado, la denominacién de concepto a auditar,
6. fFoncepto de revision conforme al Programa Anual de Auditorias autorizado.
7 Periodo de revisién Anotar la fecha en dos digitos para el dia, dos digitos para
) el mes y dos digitos para el afio del periodo a auditar.
8. Ao Sefialar de qué afio es el Programa Anual de Auditorias.
En la observacion (1) sefalar el objetivo general indicado en
9. Objetivo la Guia de Auditoria y en las siguientes los objetivos
especificos segin corresponda.
10 Normatividad Sefialar la normatividad aplicada en particular a la
) observacion.
11. Periodo Sefialar el periodo a auditar.
12 Accién Senalar la accién que se realizé. Ejemplo: revisé, analizé,
) verificd y los procedimientos realizados.
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No. Campo Debe Anotarse
13. No. de oficio Anotar el nimero de oficio
14. Documentacioén solicitada Documentacion solicitada para realizar la revision.
15. Documentacion enviada Documentacion enviada por el area auditada.
16. Documentacion Relacionar la documentacion enviada por el area.
17 Alcance Alcance de la revisién, asi como la forma en que se
) determiné la muestra, en su caso.
18 Conclusién Conclusion derivada del andlisis de la informacion y/o
' documentacion.
19 Normatividad Sefalar detalladamente la normatividad que se tomé como
) base en la conclusion.
20 Aplicacién de normatividad Sefalar si durante el analisis se observé o no la aplicacion
‘ de la normatividad.
Anotar los resultados en forma consecutiva, derivados de
21 Resultados las consideraciones de la Subcontraloria o Contraloria y su
' fundamento normativo en forma jerarquizada, indicando
articulo, fraccién o numeral.
Se anotara el nombre completo, cargo y firma del personal
22 Responsable responsable en orden ascendente, Investigador(es)

Especializado(s), Jefatura de Departamento, Direccion de
Area y Subcontraloria de Auditoria.

Nota: Se estableceran tantas observaciones como sean necesarias, asi como, apartados y resultados se
tengan para cada observacion. Corresponde a un anexo enunciativo mas no limitativo.
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Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

Contraloria General
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacién

VIl LEGISLATURA

Informe Observacion Ciave
Final (1) 2
Unidad Administrativa Area Auditada
(3) (4)
Tlpo de Auditoria Concepto de Revisién Periodo de Revisién

(5) (6) @

En cumpiimiento al Programa Anuai de Auditoria (8) y con el objetivo de (9)
Resuitado

(9)

Mediante oficio de fecha el area auditada envié ia siguiente respuesta
(10)

Esta Contraloria y Subcontraloria considera (11)

Causa
(12)
Efecto
(13)

Recomendacién
(14)

(15) (16)

Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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Instructivo de llenado del formato de Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

No. Campo Debe Anotarse
1. Observacion Numero de observacion en forma consecutiva.
Clave alfanumérica conformada por el tipo de Auditoria
2 Clave (letra), el naimero consecutivo en dos digitos y afio en dos
' digitos, conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado y las iniciales de la Asamblea Legislativa.
3. Unidad Administrativa Nombre completo de la Unidad Administrativa auditada.
4 Area auditada Nombre completo del area a la que se le practica la
) auditoria.
Indicar el tipo de auditoria de acuerdo al Manual General de
5. Tipo de auditoria Auditorfa y conforme al Programa Anual de Auditorias
autorizado (Financiera, Administrativa o de Desempeiio).
- Entrecomillado la denominacién de concepto a auditar,
6. Concepto de revision conforme al Programa Anual de Auditorias autorizado.
: i Anotar la fecha en dos digitos para el dia, dos digitos para
7 Periodo de revision el mes y dos digitos para el afio del periodo a auditar.
8 Objetivo Se anota lo indicado en el Informe Preliminar enviado al
’ area auditada sin cambios.
Anotar el resultado en forma consecutiva, derivado de las
9 Resultado consideraciones de la Subcontraloria o Contraloria y su
) fundamento normativo en forma jerarquizada, indicando
articulo, fraccién o numeral.
10. Respuesta Sefalar el resultado por parte del area auditada.
11 Consideraciones Andlisis de la respuesta del area auditada. Sefalando si
' solventa o no el resultado emitido.
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No. Campo Debe Anotarse

Sedalar la causa del Resultado (Origen de la condicién
accion u omisioén que origina el resultado; puede derivar de
una inobservancia de normas aplicables. El origen de la
condicion estara relacionado directamente con las politicas,
procedimientos y practicas establecidas por la Asamblea
Legislativa.

12. Causa

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

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

14. Recomendacion

Se anotara el nombre completo, cargo y firma del personal
responsable en orden ascendente, Investigador(es)
Especializado(s), Jefatura de Departamento, Direccién de
Area y Subcontraloria de Auditorfa.

15. Responsables

Anotar el nombre y cargo del Titular de la Contraloria

18. Nombre, Cargo y Firma General, quien debera firmar el Informe.

Nota: Se estableceran tantas recomendaciones como sean necesarias, asi como, apartados y resultados se
tengan para cada observacion, correspondiente a un anexo enunciativo mas no limitativo.
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SA-01-03 Elaboracién del Informe Ejecutivo dirigido a la Comisién de
Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Comisién de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
e Contraloria General

o Subcontraloria de Auditoria

¢ Direccién de Auditoria Financiera

o Direccién de Auditoria Administrativa

o Departamento de Auditoria Financiera “A”

o Departamento de Auditoria Financiera “B”

o Departamento de Auditoria Administrativa “A”

e Departamento de Auditoria Administrativa “B”

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
IEJ Informe Ejecutivo.

IFA Informe Final de Auditoria.

ALDF-PP-CG-SA-03 PAGINA 70 DE 466




0300019¢

Vb ey, Sesets s
0? e"\"-m!-‘ % ” "3:..:_...-
*@ * Manual de Politicas y Procedimientos de i
eé:.,.vf,# la Contraloria General PARLAMENTO
e © ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania
Subcontraloria de Auditoria
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Contraloria General debera coordinar la elaboracién del Informe
Ejecutivo supervisando que ademas de contener los principales hallazgos de la
auditoria realizada a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, sea

un informe concreto y claro, sin que se dejen fuera datos importantes para la toma
de decisiones.

2. Una vez firmado y entregado el Informe Final de Auditoria, el Titular de la
Contraloria General debera enviar a la Comisién de Gobierno el Informe Ejecutivo
dentro de los diez dias habiles siguientes.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Viene del procedimiento SA-01-02 Realizacién
de Auditorias.

Titular de la Contraloria
General

1.

Remite Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-
06) autorizado para la elaboracion del Informe
Ejecutivo (RD-SA-03-01).

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

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria

Instruye para la elaboracién de RD-SA-03-01.

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Titular de la Direccién de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direccién de Auditoria
Administrativa

Instruye para elaboracién de RD-SA-03-01.

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera “A” y “B" / Titulares
de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Administrativa “A” y "B"

Elabora RD-SA-03-01 con base en el RD-SA-
02-06 autorizado.

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

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

Titular de la Direccion de
Auditoria Financiera / Titular
de la Direccion de Auditoria
Administrativa

51.

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

¢ El proyecto estéa elaborado conforme a la
normatividad?

No: Anota las observaciones en el proyecto de
RD-SA-03-01 y devuelve para su correccion.
Pasa a la actividad 4.

5.2. Si: Remite el proyecto de RD-SA-03-01.

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

Actividad

Registro

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria

6.1.

6.2.

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

¢ El proyecto esta elaborado conforme a la
normatividad?

No: Sefiala las correcciones que debera de
hacerse al proyecto de RD-SA-03-01 vy
devuelve. Pasa a la actividad 5.

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

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Titular de la Contraloria
General

7.1.

7.2

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

No: Indica las correcciones al proyecto de RD-
SA-03-01 y devuelve. Pasa a la actividad 6.

Si: Firma de autorizacion RD-SA-03-01 vy
envia a la Presidencia de la Comisién de
Gobierno.

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Presidente de la Comisién de
Gobierno

Recibe el RD-SA-03-01 en materia de
Auditorias realizadas.

Informe Ejecutivo
(RD-SA-03-01)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titulares de las jefaturas
de Departamento de

Titular de ia Titular de la Direccién de Auditoria | Auditoria Financiera “A” y
Titular dg e|: ecr:intraloria Subcontraloria de Financiera / Titular de la Direccién “B” / Titulares de las
Auditoria de Auditoria Administrativa jefaturas de Departamento
de Auditorifa
Administrativa “A” y “B”
Procedimiento de
Realizacion de Auditorias
1. Remits RD-8A-02-06 2. Instruye parala 3. Instruye para 4, Elabora RD-SA-03-01
autorizado para la elaboracin de RD-SA- elaboracion de RD-SA-03- con base en el RD-SA-
elaboracién del RD-SA-03- 0301, ol 02-06 autorizado por el @
01. > > P Titular de la Contraloria
General,
§. Reclbe y revisa el

proyecto de RD-SA-03-
( : H ol.

No

¢Elaborado
conforme a
normatividad?

5.1. Anota las 5.2. Remite ef proyecto
observaciones en el de RD-SA-03-01.
proyecto de RD-SA-03-
01 y devuelve para su
carveccion.
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Titular de la Subcontraloria de Presidente de la Comisién de
Auditoria Titular de la Contraloria General Gobierno
!A
6. Reclbe y ravisa el

proyecto de RD-SA-03-
< >_. o1,

No Si

¢Elaborado
conforme a
normatividad?

6.1, Sefiala las 6.2. Rubrica y remite el A
comecciones que deberd proyecto de RD-SA-03- 7. Reclbe y revisa el
de hacersa al proyecto o1. vecto da R
de RD-A03.01 y proyecho o D-8A02
devueive. ’

O

No

¢Elaborado
conforme a
normatividad?

7.1. Indica las 7.2 Firma de
correcciones al proyecto autorizacién RD-SA-03-
de RD-SA-03-01y Olyenviaala
devuelve. Presidencia de la
Comisién de Gabierno.

&

8. Recibe el RD-SA-03-
01 en materia de
Auditorias realizadas,

Fin
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G. Formatos

Codigo de registro Nombre
RD-SA-02-06 Informe Final de Auditoria
RD-SA-03-01 Informe Ejecutivo
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Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

Contraloria General
Subcontraloria de Auditoria, Control y Evaluacion

VIl LEGISLATURA

Informe Observacién Clave
Final (1) 2)
Unidad Administrativa Area Auditada
3) 4)
Tipo de Auditoria Concepto de Revisién Periodo de Revisién
(5) (6) )
En cumpilmilento al Programa Anual de Auditoria (8) y con el objetivo de (9)
Resultado
9)
Mediante oficlo de fecha el area auditada envlé la sigulente respuesta
(10)
Esta Contraloria y Subcontraloria considera (11)
Causa
(12)
Efecto
(13)
Recomendacién
(14)
(15) (16)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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Instructivo de llenado del formato Informe Final de Auditoria (RD-SA-02-06).

No. Campo Debe Anotarse
1. Observacion El nimero de observacién registrada por la Contraloria
General.
2. Clave Sefialar la clave de la observacion.
3. Unidad Administrativa Senalar la Unidad Administrativa auditada.
4, Area auditada Sefalar el area de la Unidad Administrativa auditada.
5. Tipo de auditoria Registrar el tipo de auditoria que se ejecuto.
6. Concepto de revision Registrar el concepto de ia revision.
7. Periodo de revision Senalar el periodo de la revision: inicio y término
Registrar el afio del Programa Anual de Auditorias y el
8. Ao y objetivo objetivo. Se anota lo indicado en el Informe Preliminar
enviado al area auditada sin cambios.
Anotar el resultado en forma consecutiva, derivado de las
9 Resultado consideraciones de la Subcontraloria o Contraloria y su
) fundamento normativo en forma jerarquizada, indicando
articulo, fraccién o numeral.
10. Respuesta Senfalar el resultado por parte del area auditada.
11 Consideraciones Andlisis de la respuesta del area auditada. Sefalando si
) solventa o no el resultado emitido.
Sefalar la causa del Resultado (Origen de la condicién
accion u omisién que origina el resultado; puede derivar de
12 Causa una inobservancia de normas aplicables. El origen de la
) condicién estara relacionado directamente con las politicas,
procedimientos y practicas establecidas por la Asamblea
Legislativa.
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No. Campo Debe Anotarse

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

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

14, Recomendacion

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

15. Responsables

Anotar el nombre y cargo del Titular de la Contraloria

16. Nombre, cargo y firma General, quien debera de firmar el Informe.

Nota: Se estableceran tantas recomendaciones como sean necesarias, asl como, apartados y resuitados se
tengan para cada observacion, correspondiente a un anexo enunciativo mas no limitativo.
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Informe Ejecutivo (RD-SA-03-01).

Contraloria General

VII LEGISLATURA

Area revisada: (1) Hoja__de _ (3)
Tipo de Auditoria: (2) Num. De Auditoria: (4) __/__/_ -ALDF-

Informe Ejecutivo

(5) Oficio No. CG/SA__/__/20__
(6) Ciudad de México a __de de 20__

@

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

Presente:

En cumplimiento a lo establecido en el articulo __ (8), primer y segundo parrafos del Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, me permito informarle el resultado de la auditorfa __/__/__-ALDF, “ (9), para el
periodo comprendidodel ___de___al___de de ; cuyo objeto consisti6 en .

Se revis6

Se examiné {10)

Se revisaron

A continuacion, se describe la principal problematica detectada:

(1n

Por lo anterior, se solicité al Titular de la Tesoreria proporcionaran la informacién y/o documentacién para la atencién de las
recomendaciones emitidas, conforme a los términos de la normatividad correspondiente y a los plazos establecidos para ello. A la
fecha se encuentra en proceso de atencién del drea auditada.

Atentamente

(12)

Titular de la Contraloria General
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Instructivo de llenado del formato Informe Ejecutivo (RD-SA-03-01).

No. Campo Debe Anotarse
1. Area revisada Area en la que se realiza la auditoria
2 Tipo de auditoria Sefialar el tipo de auditoria realizada.
3 Hoja de de Numero de hoja que corresponda y total de hojas por las
) que esta conformado el Informe.
Numero de auditoria Clave alfa numérica conformada por el tipo de auditorla
4 (letra), el namero consecutivo en dos digitos, conforme al
' Programa Anual de Auditorias autorizado y las iniciales de
la Asamblea Legislativa.
5. Oficio no. Registrar el nimero de oficio
6. Lugar y fecha Senalar lugar y fecha
7 Presidente de la Comisién de | Nombre completo del Presidente de la Comision de
' Gobierno Gobierno
8. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
9 Resultado de la auditor(a, Sefialar objetivo general y objetivos especificos en la Gula
) periodo y objetivo de Auditorla.
10. Hallazgos Senalar los principales hallazgos de la auditor(a.
11. Problematica detectada Describir la problemética detectada
Titul C
12. ftular de la Contralorfa Nombre y firma del Titular de la Contraloria General

General
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SA-01-04 Seguimiento a las Recomendaciones Plasmadas en el Informe
Final de Auditoria.

A. Objetivo especifico

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

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General

e Subcontraloria de Auditoria

o Direccién de Auditoria Financiera

¢ Direccién de Auditoria Administrativa

e Departamento de Auditoria Financiera “A”

e Departamento de Auditoria Financiera “B”

e Departamento de Auditoria Administrativa “A”
¢ Departamento de Auditoria Administrativa “B”

o Unidades y/o Areas Administrativas

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Contraloria General debera firmar la cédula y el oficio, mediante los
cuales se informa a las unidades administrativas auditadas el seguimiento a las
recomendaciones.
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2. Sera responsabilidad del Titular de la Subcontraloria de Auditoria:

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

2.2. Informar mensualmente al Titular de la Contraloria General sobre el
seguimiento a las recomendaciones generadas en las auditorias ejecutadas.

3. El Titular de la Direccién de Auditoria Financiera y el Titular de la Direccion de
Auditoria Administrativa en el ambito de sus respectivas competencias, deberan
supervisar que:

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

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

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

3.4. Sien la etapa de seguimiento a las recomendaciones, durante tres meses, no
se recibe informacién a efecto de atender alguna recomendacion, se
comunicara al area auditada mediante oficio emitido por este Organo de
Control, que, en el cuarto mes consecutivo de persistir el incumplimiento,
quedara concluida la etapa de seguimiento, y se dara inicio al dictamen
técnico.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Contralorla
General

Recibe de la Unidad Administrativa auditada el
oficio de respuesta al Informe Final de
Auditorfa con la documentacién soporte
susceptible de atender las recomendaciones
generadas, y las remite.

Oficio de Respuesta
al Informe Final de
Auditorla

. 2. Recibe y remite para su andlisis, el oficio de | Oficio de Respuesta
Xgﬂfg r?ae la Subcontraloria de respuesta al Informe Final de Auditorla con la | al Informe Final de
documentacién soporte. Auditorla
3. Recibe y remite el oficio de respuesta al
Titular de la Direccion de Informe  Final de Auditorla con Ia .
Auditorla Financiera / Titular documentacion soporte susceptible de atender gﬁﬁgﬁgﬁ;ﬁgﬁfa
de la Direccion de Auditor(a las recomendaciones generadas e instruye el Auditor(a
Administrativa analisis documental, la elaboracion de Ia
cédula y oficio de seguimiento.
4. Recibe y analiza el oficio de respuesta al | Oficio de Situacion
Informe  Final de Auditoria con la|de
documentacion soporte, determinando la | Recomendaciones
situacion de las recomendaciones generadas. | (RD-SA-04-03)
¢ Quedan totaimente atendidas? Cédula de
Titulares de las jefaturas de | 41. S Elabora Cédula de Seguimiento de | Seduimientode
Departamento de Auditoria Recomendaciones (RD-SA-.04-02 y Oficio de (RD-SA-04-02)
Financiera “A” y “B" / Titulares Situacién de Recomendaciones (RD-SA-04-
de las jefaturas de 03) e informa que fueron atendidas. Pasa a la | Cédula de fecha
Departamento de Auditoria actividad 18.2. Compl'omiso de
Administrativa “A” y “B" 42. No: Elabora cédula y oficio de fecha féigtr::lzz:aci ones
compromiso de atencidon a recomendaciones (RD-SA-04-01)
(RD-SA-04-01) y presenta para su firma.
Oficio de fecha
compromiso de
atencioén a
recomendaciones
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Responsable Actividad Registro
5. Recibe la RD-SA-04-01 y oficio de fecha
compromiso de atencién a recomendaciones y | Oficio de fecha
revisa. compromiso de
Titular de la Direccién de ¢Son procedentes? féigfrll?az:aciones
Auditoria Financiera / Titular . -SA-04- i
6ol Do e uors | °* M DELeNE BOSAOLOL ) o0 7 1| ati o s
Administrativa compromiso de
5.2. Si: Envia la RD-SA-04-01 y oficio de fecha | atencién a
compromiso de atencién a recomendaciones | recomendaciones
para programacion de reunién con el titular de | (RD-SA-04-01)
la Unidad Administrativa para firma.
6. Recibe la RD-SA-04-01, oficio de fecha | Oficio de fecha
compromiso de atencién a recomendaciones y | compromiso de
programa reunion con el titular de la Unidad | atencién a
i Administrativa para su firma e informa fecha. recomendaciones
Titular de la Subcontralor(a de
Auditoria Cédula de fecha
compromiso de
atencion a
recomendaciones
(RD-SA-04-01)
7. Recibe la RD-SA-04-01, oficio de fecha | Oficio de fecha
compromiso de atencién a recomendaciones e | compromiso de
informacién de fecha acordada y convoca | atencién a
. mediante oficio al titular de Ila Unidad | recomendaciones
gg:"::a?e la Contraloria Administrativa, al Titular de la Direccion | oy e
general y al Titular de la Direccion de area. compromiso de
atencién a
recomendaciones

(RD-SA-04-01)
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Responsable Actividad Registro
8. Se definen las fechas compromiso de atencién | Oficio de fecha
Titular de la Contraloria en comun acuerdo con el drea auditada, se | compromiso de
General / Titular de la firma la RD-SA-04-01, se entrega junto con | atencion a
Subcontraloria de Auditoria / oficio de fecha compromiso de atencién a | recomendaciones
Titular de la Direccion de recomendaciones. Cédula de fecha
Auditorla Financiera / Tltular compromiso de
de la Direccion de Auditoria atencion a
Administrativa recomendaciones
(RD-SA-04-01)
Titular de la Direccién de 9. Espera el vencimiento de la fecha de plazo | Cédula de
Auditorla Financiera / Titular compromiso e instruye para la elaboracién de | Seguimiento de
de la Direccién de Auditoria la RD-SA-04-02. Recomendaciones
Administrativa (RD-SA-04-02)
10. Elabora y remite la RD-SA-04-02, asi como el | Cédula de fecha
Oficio de Situacién de Recomendaciones (RD- | COmpromiso de
SA-04-03), vencido el plazo de la RD-SA-04- | atenciéna
) . 01 recomendaciones
Titulares de las jefaturas de ‘ (RD-SA-04-01)
D.epart_amelr‘wt? d? /}udltorla Cédula de
Financiera "A" y “B" / Sequimiento de
Titulares de las jefaturas de Retg:omen daciones
Departamento de Auditoria (RD-SA-04-02)
Administrativa “A" y “B” , ]
Oficio de Situacion
de
Recomendaciones
(RD-SA-04-03)
11. Recibe y analiza la RD-SA-04-02 y el RD-SA- | cedula de
04-03. Seguimiento de
Titular de la Direccién de . Refrenda lo asentado en la documentacion? Recomendaciones
Auditorfa Financiera / Titular | 11.1.No: Devuelve RD-SA-04-02 y el RD-SA-04-03 | (RD-SA-04-02)
de la Direccién de Auditoria para su correccion. Pasa a la actividad 10. Oficio de Situacion
Administrativa 11.2.SI: Da su visto bueno de la RD-SA-04-02 y el | de
RD-SA-04-03 y envia para analisis. Recomendaciones

(RD-SA-04-03)
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12.2.Si: Da su visto bueno de la RD-SA-04-02 y el
RD-SA-04-03 y envia para aprobacion.

Responsable Actividad Registro
12. Recibe y analiza la RD-SA-04-02 y el RD-SA- | Cédulas de
04-03. Seguimiento de
: Recomendaciones
‘ ¢ Refrenda lo asentado en la documentacién? (RD-SA-04-02)
Titular de la Subcontraloria de | 12.1.No: Anota observaciones y devuelve RD-SA- Oficio de Situacis
Auditorfa 04-02 y el RD-SA-04-03 para correccién. Pasa Icio de Situacion
a la actividad 11. de
Recomendaciones

(RD-SA-04-03)

Titular de la Contraloria
General

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

¢ Refrenda lo asentado en la documentaciéon?

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

13.2.8[: Aprueba con su firma la RD-SA-04-02 y el
RD-SA-04-03 y envia a la Unidad
Administrativa auditada.

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

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

Titular de la Unidad
Administrativa auditada

14. Recibe RD-SA-04-03 y la RD-SA-04-02 e
integra documentacién para atender las
recomendaciones y las envla al Titular de la
Contraloria General.

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

Titular de la Contraloria
General

16. Recibe de la Unidad Administrativa auditada la
respuesta al Seguimiento de
Recomendaciones con la documentaciéon
soporte y remite para su atencion.

Titular de la Subcontralorfa de
Auditorla

16. Recibe la respuesta al Seguimiento de
Recomendaciones con la documentacion
soporte y remite para su atencién.
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Direccion de 17. Recibe y remite la respuesta al Seguimiento
Auditorla Financiera / Titular de Recomendaciones con la documentacion
de la Direccion de Auditorla soporte.
Administrativa
18. Recibe y analiza la informacién recibida de la
Unidad Administrativa o el area auditada,
segun sea el caso, determinando la situacion | Cédulas de
Titulares de las jefaturas de de las recomendaciones generadas. Seguimiento de
Departamento de Auditorfa ; Quedan totalmente atendidas las Recomendaciones
Financiera "A” y “B” / Titulares ¢ recomendaciones? (RD-SA-04-02)
de las jefaturas de i ituaci
Depariamonts de Auditorfa | 18.1.No: Elabora RD-SA-04-02, el RD-SA-04-03 y | {rci© de Sttuacion
Administrativa “A” y “B” envla. Pasa a la actividad 11. Recomendaciones

18.2.S[: Elabora RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03 e
infforma que las recomendaciones fueron
atendidas.

(RD-SA-04-03)

Titular de la Direccién de
Auditorla Financiera / Titular
de la Direccién de Auditorla
Administrativa

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

19.1.No: Devuelve RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03
para su correccion. Pasa a la actividad 18.2.

19.2.SI: Da su visto bueno de la RD-SA-04-02 y
RD-SA-04-03 y envla para revision.

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

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

Titular de la Subcontralorfa de
Auditoria

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

20.1.No: Anota observaciones y devuelve RD-SA-
04-02 y RD-SA-04-03 para su correccion.
Pasa a la actividad 189.

20.2.SI: Da su visto bueno de la RD-SA-04-02 y de
RD-SA-04-03 y envla para autorizacion.

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

Oficio de Situacién
de
Recomendaciones
(RD-SA-04-03)
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de autorizacién y envia al titular de
Unidad Administrativa para su
conocimiento.

Responsable Actividad Registro
21. Recibe RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03 y
revisa. Cédulas de
¢ Estan correctos? Seguimiento de
Recomendaciones
. 21.1.No: Devuelve RD-SA-04-02 y RD-SA-04- QAN
Titular de la Contralorfa 03 para su correccion. Pasa a Ia actividad | (RD-SA-04-02)
General 20. Oficio de Situacion
_—— de
21.2.8[: Firma RD-SA-04-02 y RD-SA-04-03 Recomendaciones

(RD-SA-04-03)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién

Titulares de las jefaturas de

Departamento de Auditoria
Titular de la Titular de la de Auditoria Financiera Financiera “A” y “B” y Titulares
Subcontraloria de I Titular de la Direccién
Contraloria General 5 de las jefaturas de
Auditoria de Auditoria
Administrativa Departamento de Auditoria
Administrativa “A” y “B”

1. Recibe el oficio de
respussta al Informe Final

da Auditoria con la

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

A

de Auditorla con la
documentacion soports.

[

3. Recibe y remite el oficio
de respuesta al Informe con
la documentacién soporte e

Instruye el andlisis
documental, la elaboracion
de la cédula y oficlo de
mi

A

4, Recibe y analiza el oficio
de respuesta al Informe
Final de Auditorla con fa
documentacion soporte,

determinando la situacion

de |las recomendaciones

4.1 Elabora RD-SACE-04-
02y RD-SA-04-03 e
informa que fueron
atendidas

4.2 Elabora Cédulay
Oficlo de fecha
compromiso de atencion
arecomendaciones (RD-
SA-04-01) y presenta
para su fima.
v
5. Recibe ]a RD-SA-04-
01 y Oficlo de fecha
compromiso de atencion
arecomendaciones y
revisa,

)

O
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Titular de la Contraloria
General / Titular de la

Titular de la Direccién de Titular de la Subcontraloria de
Auditoria Financiera / Titular Subcontralana de Titular de la Auditoria / Titular de la
de la Direccién de Auditorfa Auditoria Contraloria General Direccion de Auditoria

Administrativa Financiera / Titular de la
Direccién de Auditoria
Administrativa
No Sl
¢Son
procedantas?
adecuacitn wrem:omens:aci%nes pa': :
programacion de reunlon
con Iel fitular de la unidad

L 4
6. Recibe la RD-SA-04-01,
Oficlo y programa reunién
con ¢f titular de 1a unidad

administrativa para su firma
einforma.

| .

7. Recibe la RD-SA-04-01,
Oficio de fecha compromisol
de atenclén a
recomendaciones e
informacion de fecha
acordada y convoca

8. Se definen las fechas

auditada, se fima la RD-

SA-04-01, se entrega junto
can Oficio de fecha

QITPIHTIND

A 4

9. Espera el vencimiento
dela fecha de plazo
compromiso e Instruye
para la elaboracién de la
RD-8A-04-02
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Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria

Titular de la Direccién de Auditoria

Titular de la Subcontraloria de

Financiera “A” y “B” / Titulares de | Financiera / Titular de la Direccién Auditoria
las jefaturas de Departamento de de Auditoria Administrativa
Auditoria Administrativa “A” y “B”
10. Elabora y remite la
RD-5A-04-02, asl como el
RD-SA-04-03, vencido et
@" plazo de la RD-SA-04-01.
i
\ 4
11, Reclbe y analizala 0
RD-5A-04-02 y el RD-
SA-04-03.
No s
¢Rafrenda lo
asentado en la
documentacion?
11.1. Devuelve RD-SA- 11.2. Da su visto bueno
04-02 y el RD-5A-04-03 de laRD-5A-04-02 y el
para su comeccion RD-SA-04-03 y envla
para anlisis.
|
A 4
12, Recibe y analiza la
RO-SA-04-02 y el RD-
SA-04-03.

12.1. Anota 12.2. Da su visto bueno
observaciones y dela RD-S5A-04-02 y el
devuelve RD-SA-04-02y RD-SA-04-03 y envia
el RD-SA-04-03 para para aprobacion.
comeccidn,
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Titular de la Contraloria General Titular de la l;r:ligi:;!d»:dmmistrativa Titular de I: us(;.liltagr?:traloria de
13. Recibe y analizala
RD-8A-04-02y el RD-
SA-04-03.
¢Refrenda lo
agentado en la
documentacidn?
13.1. Anota 13.2. Aprueba con s5u
observaciones y firma la RD-SA-04-02y
devuelve RD-SA-04-02y el RD-SA-04-03 y envla
¢ RD-SA-04-03 para ala unldad administrativa
comeccidn auditada.
|
L 4
14. Recibe RD-SA-04-03 y
la RD-SA-04-02 e integra
documentacion y las envia
al Tiular de la Contraloria
General.
|
v
15. Recibe de |a unidad
administrativa auditada la
respuesta al Seguimiento
de Recomendaciones con
'a documentacién soporte y
remite para su atencion.
|
v
16. Recibe 1a respuesta al
Seguimiento de
Recomendaciones con la
documentacion soporte y
remite para su atencién,
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Auditoria
Financiera / Titular de la Direccién
de Auditoria Administrativa

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera “A” y “B” / Titulares de
las jefaturas de Departamento de
Auditoria Administrativa “A” y “B”

Titular de la Direccién de Auditoria
Financiera / Titular de la Direccién
de Auditoria Administrativa

-

17. Recibe y remite la

respuesta al Seguimiento
de Recomendaciones
con la documentacion
soporte.
1
v
18. Recibe y analiza la

Informacion recibida,
determinando la situacion
de las recomendaciones
generadas.

18.1. Elabora RD-SA-04-
02, ol RD-SA-04-03y
envla

18.2 Elabora RD-SA-04-
03yRD-8A-04-02¢
informa que las

|

recomendaciones fueron
atendidas.

1O,
O

L 4

19. Recibe RD-SA-04-
02y RD-SA-04-03y
revisa.

No Sl

¢LEstan
comectos?

19.2. Da su visto bueno
de la RD-5A-04-02y RD-
SA-04-03 y envia para
revision,

U

19.1. Devuelve RD-SA-
04-02 y RD-SA-04-03
para 5u comeccin

O
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subcontraloria de Auditoria Titular de la Contraloria General
20, Recibe RD-SA-04-
02y RD-SA-04-03 y
@_’ revisa.
No S
LEstén
cormrectos?
20.1, Anota 20.2 Da su visto bueno
observaciones y de laRD-5A-04-02y de
devueive RD-SA-04-02y RD-8A-04-03 y envia
RD-SA-04-03 parasu para autorizacién.
comeccién.
[
v
21. Recibe RD-SA-04-
° 02y RD-SA-04-03 y
revisa.
21.1, Davuelve RD-SA- 21.2. Firma RD-SA-04-02 y
: RD-SA-04-03 de
04-02y RD-5A-04-03 autorizacion y envia al
para su cormeccibn, titular da unidad
administrativa para su
conocimiento.
@
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Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Caodigo de registro Nombre
Cédula de fecha Compromiso de Atencion a
RD-SA-04-01 Recomendaciones
RD-SA-04-02 Cédula de Seguimiento de Recomendaciones
RD-SA-04-03 Oficio de Situacién de Recomendaciones
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Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Contraloria General

PARLAMENTO

. ABIERTO
VI LEGISLATURA Subcontraloria de Auditoria La voz de a clocadenia
Auditorfa: (1) Perlodo de Revislén: (2) Of. Rec. No.: (3) Responsable: 4)
Al__|__-ALDF*“ " 1 al_i1 1 CGI__/__20__
Area Audlitada: (5) Periodo de Ejecuclén: (6) Fecha: (7) Supervisién:  (8)
—J_al_J_1I .
Recomendacién y I Sltuaclén Seguimlento I Fecha compromiso de
Observacién (8) I Descripcién (10) (11) (12) atenclén y firma (13)
Observacién 1 (14)
Resuitado 1 [ R_A/__J/_-ALDF -_ NA Segulmlento al __de ___ de__ de20__
Observaclén 2 (15)
Observacién 3
Observacion 4
Con el objeto de contribulr al mejor funclonamiento de las
unidades administrativas, los funclonarios de Ia
Contralorfa General y acuerdan las fechas
compromiso de atenclén para las recomendaciones
pendlentes.
C. C.
(16) (17) (18)
Titular de Titular de Titular de
C. C.
(19) (20) (21)

Titular de la Contraloria General

Titular de la Subcontraloria de Auditoria

Titular de la Direcclén de Audlitoria

Esta hoja forma parte de la Cédula Compromiso de Atencién a Recomendaciones de la Auditoria A/__/__-ALDF, denominada

" con periododerevisiéndel__de___al__de__

del afio 20__
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Cédula de fecha compromiso de atencién a

recomendaciones (RD-SA-04-01).

No. Campo Debe Anotarse

1. Auditoria Anotar el nombre de la auditoria.

2. Periodo de revision Sefialar el periodo revisado.
Senalar el numero de Oficio de Seguimiento de

3. Of. Rec. no. Recomendaciones que se genera.
Nombre del Titular de la Jefatura de Departamento

4. Responsable responsable de la revision.

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

6. Periodo de ejecucion Periodo en que se realiz6 la revision.

7 Fecha Fecha en que se genera el Oficio de Seguimiento de

) Recomendaciones.
- Nombre del titular de la direcciéon de area encargada de la
8. Supervision supervision de la Auditoria.
9. Observacion Anotar el resultado generado de la revision.

Recomendacion y

10. descripcion.

Sefalar la clave de la recomendacion y la recomendacion
generada.

1. Situacion

Senalar la situacién en que se encuentra la recomendacion.
(Atendida, Proceso de Atencion, No Atendida).

12. Seguimiento

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

Fecha compromiso de

13. atencién y firma

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

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
. Sefialar las observaciones de acuerdo a los resultados,
14. Observacion describiendo el seguimiento y la fecha compromiso.
15. Observaciones Etiscribir el total de las observaciones encontradas:1, 2, 3,
16. Titular de la Oficialia Mayor Nombre y firma del Titular de la Oficialla Mayor.
17 Titular de la Direccién Nombre y firma del Titular de la Direccién General del area
’ General de... auditada.
18. Titular de la Direccion de Area | Nombre y firma del Titular de la Direccion del area auditada.
19 Titular de la Contraloria Nombre y firma del Titular de la Contraloria General de la
' General de la ALDF ALDF.
20 Titular de la Subcontraloria de | Nombre y firma del Titular de la Subcontraloria de Auditoria
) Auditoria
21 Titular de la Direccién de Nombre y firma del Titular de la Direccién de Auditoria
' Auditoria Financiera o Administrativa.
2. Calce Registrar el registro de la auditoria correspondiente, su

nombre y la fecha en la que se llevé a cabo.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Contraloria General

o
)

T
VI LEGISLATURA Subcontraloria de Auditoria L v i o e
Auditoria: (1) Periodo de Revisl6n: (2) Of. Rec. No.: (3) Responsable: (4)
Al__I__-ALDF* " 4 _al_f_1 CG/__1__20__
Area Auditada: (5) Periodo de Ejecuclén: (6) Fecha: (7) Supervisién:  (8)
A d _al__i_1_ .
Recomendacién y | SHtuacién Seguimlento I
| observacien ) e ey 1) (12)
| Observacién 1 (13)
Resultado 1 I R_A/I_{_-ALDF-_ NA Seguimiento al __de __de __ de__ de20__
Observacion 2 (14)
Observacién 3
Observacién 4
Con el objeto de contribulr al melor func’ namlento de las
unidades admlusuauswe, we uncionarios de la
Contraloria General y acuerdan las fechas
compromiso de atenclén para las recomendaciones
pendientes.
C. c. C.
(15) {16) (17)
Titular de Titular de Titular de
C. C. C.
(18) (19) (20)

Titular de la Contralorfa General

Titular de la Subcontraloria de Auditoria

Titular de la Direcclén de Auditoria

Esta hoja forma parte de la Cédula Compromiso de Atencién a Recomendaciones de la Auditoria A/__/__-ALDF, denominada

" con periodo de revisién del __

de___ al__de___

del afio 20__ (21)
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Cédula de Seguimiento de Recomendaciones

(RD-SA-04-02).
No. Campo Debe Anotarse
1. Auditoria Anotar el nombre de la auditoria.
2. Periodo de revision Senalar el periodo revisado.
Seflalar el numero de Oficio de Seguimiento de
3. Of. Rec. no. Recomendaciones que se genera.
4. Responsable Nombre del Titular' fie la Jefatura de Departamento
responsable de la revision.
5. Area auditada Area en la que se realiza la auditorla.
6. Periodo de ejecucion Periodo en que se realiz6 la revision.
7 Fecha Fecha en que se genera el Oficio de Seguimiento de
‘ Recomendaciones.
- Nombre del Titular de la Direccién de Area encargada de la
8. Supervision supervision de la auditoria.
9. Observacion Anotar el Resultado generado de la revision.
10 Recomendacién y Sedalar la clave de la recomendacion y la recomendacién
' descripcién. generada.
11 Situacion Senfialar la situacion en que se encuentra la recomendacion.
: (Atendida, Proceso de Atencién, No Atendida).
Anotar el resultado del andlisis de la respuesta emitida por
el area auditada acerca de la recomendacion, sefialando si
12. Seguimiento se atiende o no el resultado y en su caso las acciones
correctivas que el area auditada, debera realizar para
atender la recomendacion.
. Sedalar las observaciones de acuerdo a los resultados,
13. Observacion describiendo el seguimiento y la fecha compromiso.
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Fecha de Emisidon: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
14. Observaciones eDt(e:scribir el total de las observaciones encontradas:1, 2, 3,
15 Titular de la Contraloria Registrar el nombre completo y firma del Titular de la
) General Contraloria General.
. Registrar el nombre completo y firma del Titular de la
16. Subcontraloria de Auditoria Subcontraloria de Auditoria.
. . . Registrar el nombre completo y firma del Titular de la
7. Direccién de Auditoria Direccién de Auditoria Financiera o Administrativa.
Titular de la Jefatura de Registrar nombre completo y firma del Titular de la Jefatura
18. Departamento de Auditoria de Departamento de Auditoria Administrativa.
Administrativa
Titular de la Jefatura de Registrar nombre completo y firma del Titular de la Jefatura
19. Departamento de Auditoria de Departamento de Auditoria Financiera.
Financiera
. . Registrar nombre completo y firma del técnico operativo que
20. Técnicos operativos apoyo en el seguimiento y elaboracién de la cédula.
21. Calce Registrar el registro de la auditoria correspondiente, su

nombre y la fecha en la que se llev6 a cabo.
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Oficio de Situacion de Recomendaciones (RD-SA-04-03).

VII LEGISLATURA
Contraloria General

(1) Ciudad de Méxicoa__de_____de 20__
(2) Oficio No.: CG__/__/__

Asunto: Situacién de las Recomendaciones
(3) Derivadas de la Auditoria A/__/__-ALDF

4)
®)

Presente

En relacién a la auditorfa con clave A/__/__-ALDF * ", (6) realizada a (7) , me pemito solicitarle de la
manera mas atenta, nos brinde un nuevo avance de las medidas adoptadas por esa area sobre la recomendacién vigente derivada de
dicha auditoria, la cual a continuacién se detalla:

Situacién de Recomendacién de ia Auditorfa A/__/__-ALDF (8) ai __de __de

Situacién informacién enviada
No. Recomendaclén | Fecha Compromiso | o oo "0 4o | Pporel &rea auditada Estado Final
9) de Atenclén (10) 8 (1) S al __de__del afio (13)
T —(12)
NA= No atendida
PA= En proceso de Atenci6n
A= Atendida
DT= Dictamen Técnico
En resumen, hasta el dia __ de __ del afio ____ (14), el estatus es el siguiente: “ " (15). Para consultar la

Informacién a detalle, se anexa la cédula de seguimiento correspondiente.
Lo anterior, para su conocimiento y a efecto de solicitar su valioso apoyo, a fin de que se proporcione la informacién ylo
documentaclén que contribuya a conclulr el proceso de atencién de las recomendaciones vigentes, derivadas de la audlitoria en
mencién.
Sin méas por el momento y agradeciendo su atencion, aprovecho la ocasion para envlarie un cordial saludo.

Atentamente

(16)

Titular de la Contralorfa Generai
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
Senalar el lugar y la fecha de la expedicién del oficio: dia,
1. Lugar y fecha mes y afio.
2. Numero de oficio Senalar el nimero de oficio.
. Senalar el nimero de la auditoria de la cual se sefialan las
3. Auditoria observaciones.
4, Responsable Nombre del titular del area auditada.
5. Puesto El puesto del titular a quien va dirigido el oficio.
6. Clave La clave de la auditoria
7. Realizada Sedalar el lugar en donde se realiz6 la auditoria
8 Situacion de recomendacion ldentificacién de la auditoria y fecha en que se realizo.
) de la auditorfa
. Registrar el numero de recomendacién de auditoria
9. No. de recomendacién realizada.
10 Fecha de compromiso de Anotar la fecha comprometida para la atencién de la
) atencién recomendacion
. . - Senalar cuél es la situacién de la recomendacién en una
1. | Situacion de seguimiento | 002 determinada: A-PIA-NA.
. Informacién proporcionada por el area en una fecha
12, Informacién del Area determinada.
Registrar el estado final de la recomendacién, de acuerdo al
13. Estado final estatus siguiente: A-P/A-NA.
14. Fecha Anotar la fecha en que se informa el estatus de la

recomendacion.

ALDF-PP-CG-SA-04

PAGINA 104 DE 466




Q0000181

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

nal

2 e

"'::'.o' -
5.,

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Auditoria

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
186. Estatus Seiialar cual es el estatus de la recomendacion.
16. Nombre y firma i:_gc;:mbre y firma del Titular de la Contraloria General de la
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SA-01-05 Elaboracion del Dictamen Técnico por Presuntas

Responsabilidades Derivadas de una Auditoria.

A. Objetivo especifico

Elaborar los dictamenes técnicos por presuntas responsabilidades derivadas de una

auditoria conforme a la normatividad en la materia.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

Contraloria General

Subcontraloria de Auditoria

Direccién de Auditoria Financiera

Direccion de Auditoria Administrativa
Subdireccién de Dictamenes Técnicos
Departamento de Auditoria Financiera “A”
Departamento de Auditoria Financiera “B”
Departamento de Auditoria Administrativa “A”
Departamento de Auditoria Administrativa “B”

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Dictamen Técnico Documento emitido por la Subcontraloria de Auditoria que

tiene como propoésito comunicar al Titular de la Contraloria
General la existencia de presuntas irregularidades
administrativas derivadas de una auditoria, con la finalidad de
que se inicie el procedimiento de responsabilidad
administrativa, de ser procedente.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Expediente Técnico Soporte documental que integran la Subcontraloria de

Auditoria derivado de la practica de auditorias para determinar
y sustentar las irregularidades y la probable responsabilidad
administrativa de los servidores publicos.

Oficio de Promocién Documento mediante el cual la Subcontraloria de Auditoria
de Dictamen Técnico  solicita la elaboracién del Dictamen Técnico, sefialando de

manera general las irregularidades encontradas derivadas de
la practica de auditoria y que pudieran ser constitutivas de
responsabilidad administrativa.

D. Politicas especificas

1.

Los titulares de Direccién de Auditoria Financiera y Administrativa deberan emitir
en un término de 20 dias habiles a partir de la recepcion del Informe Final de
Auditoria el Oficio de Promocion de Dictamen Técnico e integrar su Expediente
Técnico.

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

El dictamen técnico debe contener como minimo los siguientes requisitos:

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

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

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

d) La denominacion completa de la Unidad Administrativa de la Asamblea
Legislativa auditada.
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g)

h)

J)

k)

m)

La fecha de autorizacién y el nombre completo del Programa Anual de
Auditorias y el Informe Final de Auditoria.

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

Las areas de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa en las
que se llevaron a cabo las auditorias.

La descripcién clara, precisa y detallada del objetivo de la auditoria con base
en lo autorizado en el Programa Anual de Auditorias.

El alcance de la auditoria contenido en el Informe Final de Auditoria.

La fundamentacién que otorgue a la Subcontraloria facultades para practicar
auditorias.

La enunciacién clara, precisa y detallada de las irregularidades detectadas
durante la auditoria y, en su caso, el monto econémico del probable dafio o
perjuicio, o ambos, causado a la Asamblea Legislativa; debiendo establecer
la vinculacion directa con el documento que acredite las irregularidades,
indicando su nombre, fecha, numero y cualquier otra caracteristica que lo
identifique, asi como la descripcion de la normativa juridica infringida.

La determinacion del dafio o perjuicio, o de ambos, deberan cuantificarse, en
cantidad liquida en pesos y centavos con numero y letra a la fecha en que se
emita el Dictamen Técnico, precisando la documentacién e informacién de la
irregularidad detectada en la auditoria que sirvi6 de base para dicha
determinacién. Si el monto del dafio o perjuicio, o de ambos, fuere en
moneda extranjera deberéa sefialarse que dicha cantidad debera cuantificarse
en moneda nacional al tipo de cambio que rija al momento de su pago.

Respecto a los servidores publicos presuntos responsables, debera precisar:

o Nombre, cargo, Registro Federal de Contribuyentes, y en su caso el

domicilio (que obre en el expediente laboral del servidor publico), asi como
el periodo en que se desempeiiaron, incluyendo la indicacién expresa de si
los mismos contintian actualmente en el cargo. En este caso se debera
remitir copia certificada del nombramiento correspondiente.
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e La accién u omisién especifica que se atribuye a cada uno de los servidores

y/o ex servidores publicos presuntos responsables.

La normativa juridica infringida por cada uno de los servidores o ex
servidores publicos sefalando articulo, fraccién, inciso, parrafo, numeral,
clausula, regla, entre otras.

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

4. El expediente técnico que acomparia al dictamen técnico debe contener, como

Q minimo, en copias certificadas:
a) Oficio de comunicacion de inicio de la Auditoria.
b) Acta de Apertura de la Auditoria.
c) Oficio donde se sefala al personal comisionado de la Subcontraloria de
Auditoria para realizar la auditoria.
d) Oficio mediante el cual se envia el cuestionario.
e) Respuesta al cuestionario.
f) Oficio de solicitud de informacién y documentacién preliminar para la
auditoria.
g) Oficio de respuesta a la solicitud de informacién y documentacién preliminar
para la auditoria.
h) Informe Preliminar de Auditoria.
i) Respuesta al Informe Preliminar de Auditoria.
i)  Informe Final de Auditoria.
O. 5. Los dictamenes técnicos que elabore el titular de la Subdireccion de Dictamenes

Técnicos, deberan de emitirse en un término de 20 dias habiles a partir de la
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recepcion del Oficio de Promocién de Dictamen Técnico y deberan ir firmados por
el titular de la Subcontraloria y el titular de la Direccién encargada de realizar la
auditoria durante la cual, se detecté la presunta irregularidad.

En caso de que el titular de Subdireccién de Dictamenes Técnicos considere que
no procede la emisién de un Dictamen Técnico, emitira opinién fundada y motivada
que sustente la improcedencia y sera firmada por el Titular de la Subcontraloria de

Auditoria.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Titular de la Contraloria 1. Remite el Informe Final de Auditoria. Informe Final de
General Auditoria
2. Recibe el Informe Final de Auditoria y
determina.
¢ Amerita emisién de dictamen técnico?
Titular de la Subcontralorfa | 2 1, S Instruye elaboracién de oficio de promocion | Informe Final de
de Auditorla de Dictamen Técnico e integracién de su | Auditoria
expediente técnico. Pasa a la actividad 3.
2.2. No: Instruye para su archivo en expediente
correspondiente. Fin del Procedimiento.
Titular de la Direccion de 3. Recibe y remite el informe Final de Auditoria
Auditoria Financiera / Titular para integracién del oficio de promocion de | Informe Final de
de la Direccién de Auditoria Dictamen Técnico y su Expediente Técnico. Auditoria
Administrativa
, . 4. Recibe el Informe Final de Auditoria, elabora | Informe Final de
Titulares de las jefaturas de oficio de promocién de Dictamen Técnico e | Auditoria
Departamento de Auditorfa integraciéon de su Expediente Técnico y envia
Financiera "A” y “B" [Titulares para su revision Expediente técnico
de las jefaturas de ) . .
Departamento de Auditoria c(j)g%?c?aempérc:momén
Administrativa “A” y “B Técnico
5. Recibe oficio de promocién de Dictamen
Tecnico y Expediente Técnico, lo revisa y
analiza.
Titular de la Direccién de ; Existen correcciones? Oficio de promocion
Auditoria Financiera / Titular ¢ _ de Dictamen
de la Direccién de Auditoria 5.1. Si:.E.)evuelve para su correccion. Pasa a la | Técnico
Administrativa actividad 4. Expediente técnico
5.2. No: Remite el Expediente Técnico y oficio de

promocion de Dictamen Técnico para su
revision y analisis.
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Responsable Actividad Registro

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

. ¢ Existen correcciones?
Titular de la Subcontraloria

de Auditorfa 6.1. SI. Regresa para su correccion. Pasa a la
actividad 5.
6.2. No: Remite para elaboracién de Dictamen
Técnico.

Oficio de promocién
de Dictamen
Técnico

Expediente técnico

7. Recibe oficio de promocién de Dictamen
Técnico y expediente Técnico.

Titular de la Subdireccion de
Dictamenes Técnicos

Oficio de promocion
de Dictamen
Técnico

Expediente técnico

8. Elabora proyecto de Dictamen Técnico y envia
para su revision.

Dictamen Técnico

9. Recibe proyecto de Dictamen Técnico y

revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Subcontraloria 9.1. No: Devuelve para su correccién. Pasa a la
de Auditoria actividad 8.

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

Dictamen Técnico
Expediente Técnico

10. Recibe Dictamen Técnico y el Expediente

Titular de la Contraloria Técnico para su envio a la Subcontraloria de
General Legalidad y Responsabilidades para su
atencion.

Dictamen Técnico
Expediente Técnico

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

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la
Contraloria General

Titular de la Subcontraloria de

Auditoria

Titular de la Direccién
de Auditoria Financiera
I Titular de la Direccién

Titulares de las jefaturas de
Departamento de Auditoria
Financiera “A” y “B" /
Titulares de las jefaturas de

[

de Auditoria
Administrativa Departamento de Auditoria
Administrativa “A” y “B”
1. Remite ef informe Final
de Auditoria.
L
v
2. Recibe el informe Final
de Auditorla y determina.
St

LAmerita

emision de

dictamen?

2.2. instruye para su 2.1. Instruye elaboracién
archivo en expediente de oficio de promacion
comrespondients. de Dictamen Técnico e
Integracién de su
expedients técnico.
[
h 4
3. Recibe y remite el
Informe Final de Auditoria
para integracién del oficio
de promocién de Dictamen
Técnico y su Expediente
Técnico.

4. Recibe el informe Final
de Auditoria, efabora oficio
de promocitn de Dictamen
Técnico e integracion de sy
Expediente Técnico y envia
para su revision.
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Titular de la Direccién de Auditoria Financiera / Titular
de la Direccién de Auditoria Administrativa Titular de la Subcontraloria de Auditoria

<

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

St

¢ Existan
commecciones?

5.1. Devuelve para su 5.2. Remite el Expedients
comeccidn. Técnico y oficio de
promocién de Dictamen
Técnico para su revision y
andlisis.
é 6. Recibe oficio de
promocion de Dictamen
Técnico y Expediente
Técnico revisa y analiza.
St No
¢Existen
comecciones?

6.1. Regresa para su 6.2. Remite el Expedients
commeccidn. Técnico para efaboracién
de Dictamen Técnico.

O U
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Titular de la Subdireccién de Tituiar de la Subcontraloria de
neral
Dictamenes Técnicos Auditoria itilapdslia\ContalcTalborir
7. Recibe oficio de
promocidn de Dictamen
Técnico y Expediente
Técnico
8. Elabora proyecto de
Dictamen Técnico y envia
( : ) > para su revision.
9. Recibe proyecto de
Dictamen Técnico y revisa.
No Si
LEsta
corecto?
9.1. Devuelve para su 9.2, Firma de visto bueno,
comeccion, emite Dictamen Técnico y
remite junto con ef
Expediente Técnico.
A 4
10. Recibe Dictamen
Técnlco y ef Expediente
Técnico para su envio ala
ubcontraloria de Legalidad
y Responsabilidades para
su atencion.
A 4
Procedimiento SLR-04-14
Atencitn de Expedientes
de Responsabilidades.
< Fin >
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G. Formatos

No aplica.
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SCE-01-06 Evaluacion al Control Interno.
A. Objetivo especifico

Realizar evaluaciones al control interno de los procedimientos que rigen la operacién de
las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, con la finalidad de identificar
riesgos en los diferentes procesos que se desarrollan en éstas y promover la eficiencia en
sus operaciones, proponiendo mejoras de control interno que permitan dar cumplimiento a

la normatividad, asi como a los objetivos y metas establecidos en sus respectivos
Programas de Trabajo Anual.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General
e Subcontraloria de Control y Evaluacién
e Direccion de Control

o Departamento de Evaluacién al Control Interno
¢ Unidades y/o Areas Administrativas

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién:

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

1.2. Comunicar al Titular de la Contraloria General los resultados de las
evaluaciones al control interno realizadas a las unidades administrativas.
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2. El Titular de la Direccion de Control en el ambito de sus respectivas competencias
debera:

2.1. Proponer la instrumentacién de mejoras de control
procedimientos de las unidades y/o areas administrativas evaluadas, con el

propdsito de que cumplan sus objetivos y metas.

2.2. Verificar que el periodo de duracion de la evaluacion al control interno deba
sujetarse a lo establecido en el Programa Anual de Auditorias autorizado por

la Comisién de Gobierno.

2.3. Resguardar el Informe de Evaluacién al Control Interno en las areas bajo su

responsabilidad.

3. El Titular de la Contraloria General debera autorizar el Informe de Evaluacién de
Control Interno mediante el cual, comunica a las unidades administrativas o areas
evaluadas mediante un oficio, los resultados obtenidos; asi como enviar copia del

mismo a la Comisién de Gobierno para su conocimiento.

interno a
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

. 1. Remite el Programa Anual de Auditorias, para
E;L::::ac:e la Contraloria que se ejecuten las evaluaciones al control
interno programadas.
) 2. Recibe y remite el Programa Anual de
Titular de la Subcontraloria Auditorfas e instruye para llevar a cabo las
de Control y Evaluacion evaluaciones al control interno a las areas.
3. Recibe Programa Anual de Auditorias e
Titular de la Direccién de instruye dar inicio a las actividades
Control correspondientes para la formalizacion de la
apertura de las evaluaciones al control interno.
4. Recibe Programa Anual de Auditorfas, elabora | Oficio de inicio de la
y presenta para autorizacion, la | evaluacion
documentacion siguiente:
) o ) Acta de Apertura de
Titular de la Jefatura de » Oficio de inicio de evaluacion. Evaluacion al
Departamento de Evaluacién e P Control Interno (RD-
royecto de Acta de Apertura de
al Control Interno Evaluacién al Control Interno (RD-SCE-06- SCE-06-01)
01). Oficio de
: . . . requerimiento de
o Oficio de requerimiento de informacion. informacion
5. Recibe y revisa oficios de inicio de evaluacion
y de requerimiento de informacion; asi como el
proyecto de RD-SCE-06-01 y determina. Oficio de inicio de la
Titular de la D on d ¢ Estan correctos los formatos? evaluacion
itular de la Direccion de
Control 5.1. No: Devuelve documentos para su correccion. nguii{gﬁ?ura de
Pasa a la actividad 4. Control Interno (RD-
5.2. SI: Avala la correcta elaboracién de los | SCE-06-01).

documentos y los presenta para su visto
bueno.
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Responsable Actividad Registro

6. Recibe y revisa oficios de inicio de evaluacion
y de requerimiento de informacion; asl como el
proyecto de RD-SCE-06-01 y determina.

¢ Estan correctos los formatos?

Titular de la Subcontraloria 6.1. No: Devuelve documentos para su correccion.
de Control y Evaluacion Pasa a la actividad 5.

6.2. Si: Da su visto bueno al oficio de inicio de
evaluacioén y de requerimiento de informacion,
asl como el proyecto de RD-SCE-06-01 y los
propone.

Oficio de inicio de la
evaluacion

Oficio de
requerimiento de
informacién

Acta de Apertura de
Evaluacion al
Control Interno (RD-
SCE-06-01)

7. Recibe y revisa oficios de inicio de la
evaluacién y de requerimiento de informacion;
asi como el proyecto de RD-SCE-06-01 y

Oficio de inicio de

determina. evaluacion
¢ Estan correctos los formatos? Oficio de
Titular de la Contraloria 7.1. No: Devuelve documentos para su correccion. | fequerimiento de
General Pasa a la actividad 6. informacion
7.2. SI: Autoriza oficio de inicio de evaluacion y de | Acta de Apertura de
requerimiento de informacién y turna oficio de | Evaluacion al
notificacién de inicio de evaluacién al control | Control interno (RD-
interno al titular de la Unidad Administrativa o | SCE-06-01)
area a ser evaluada y convoca a firma del RD-
SCE-06-01.
8. Firman de conformidad el RD-SCE-06-01 en 2 | Acta de Apertura de
. originales, y se entrega oficio de requerimiento | Evaluacion al

Titular de la Contralorfa de informacién. Control Interno (RD-

General / Titular de la unidad SCE-06-01)

y/o Area Administrativa / )

Testigos OﬁCIO de
requerimiento de
informacion
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Responsable Actividad Registro
9. Recibe el oficio de requerimiento de Oficio de
Titular de la unidad y/o Area informacién e integra la documentacion requerimiento de
Administrativa solicitada y la envia al Titular de la Contraloria | fq i
General. informacion
. 10. Recibe y remite informacion requerida de la
Titular de la Contraloria unidad y/o &rea Administrativa para su analisis
General : .
y evaluacion al control interno.
. 11. Recibe y remite documentacién enviada para
gg%irn(tjreo:a Sé;gi?:gg:]o”a la evaluacién al control interno de la Unidad
y Administrativa o area.
12. Recibe documentacion enviada e instruye para
Titular de la Direccion de que se revise y analice la documentacion
Control recibida y verifique que cumple con Ia
informacién solicitada.
13. Recibe la documentacion enviada por la
Unidad Administrativa o area y revisa que la
informacién  recibida corresponda a la
¢Cumple con la informacién solicitada? requerimiento de
L informacion
13.1.No: Elabora oficio de requerimiento de
Jefatura de Departamento de Céduia de

Evaluacién al Control Interno

informacion faltante, el cual se turna al titular
de la Unidad Administrativa o area a ser
evaluada, a través del Titular de la Contraloria
General. Pasa a la actividad 9.

13.2.Si: Realiza el analisis preliminar de la
informacién remitida para elaborar Cédula de
Identificacion de Riesgos (RD-SCE-06-03) y
Entrevista, y envia para revision.

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

Entrevista
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Control

14. Recibe RD-SCE-06-03 y Entrevistas y revisa.
¢ Estan correctas?

14.1.No: Devuelve RD-SCE-06-03 y Entrevistas
con las observaciones pertinentes. Pasa a la
actividad 13.

142.Sl: Turna para elaboracién el oficio de
calendario para la aplicaciéon de Cuestionario
de Control Interno “COSO", RD-SCE-06-03 y
Entrevista.

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

Entrevista

Cuestionario de
Control Interno
“COS0O”

Jefatura de Departamento de
Evaluacién al Control interno

15. Elabora propuesta de oficio de calendario para
la aplicacién del Cuestionario de Control
Interno “COSO", RD-SCE-06-03 y Entrevista y
lo propone.

Cuestionario de
Control Interno
IICOSO"

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

Entrevista
Oficio de
Calendario
16. Revisa propuesta de oficio de calendario y
revisa.

. . . ,La propuesta es correcta? .
Titular de la Direccion de . Oficio de
Control 16.1.No: Devuelve propuesta para su correccion. | Calendario

Pasa a la actividad 15.
16.2.Si: Presenta para visto bueno el oficio de
calendario.

. 17. Valida el oficio de calendario y lo propone al .
Titular de la Subcontraloria . Oficio de

. Titular de la Contraloria General, para su .
de Control y Evaluacion autorizacion. Calendario

. 18. Recibe y firma de autorizacion el oficio de .
Eéur:::adle la Contraloria calendario y lo envia al titular de la unidad y/o 82%23:“ o

area administrativa a evaluar.
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Responsable Actividad Registro
19. Recibe el oficio de calendario e informa si no
existe inconveniente en cuanto a las fechas
programadas.

) i ¢ Estéa de acuerdo con el calendario enviado? )
Titular de la unidad y/o Area Oficio de
administrativa 19.1.8[: Informa que estd de acuerdo en el | Calendario

calendario. Pasa a la actividad 23.
19.2.No: Informa mediante oficio, de los
inconvenientes que tiene y propone un nuevo
calendario que envia para su aprobacién.
20. Recibe oficio e instruye para que se modifique
Titular de la Contraloria las fechas del calendario de acuerdo a la | Oficio de
General propuesta enviada por el titular de la Unidad | Calendario
Administrativa y/o area a ser evaluada.

. 21. Recibe oficio y da instrucciones a fin de que .

;l'letucl:aornczreo:a SEL\]/ZCI:: an(t;g:‘orla sea modificado el calendario de acuerdo a las 82;:2 : aeri o
y fechas propuestas.

. . . 22. Recibe e instruye que, de conformidad a la .
égﬂ;;f & la Direccion de propuesta recibida, se modifique el calendario. 82::?\ : aii o
Pasa a la actividad 15.

23. Recibe confirmacién de calendario e instruye | Cuestionario de

Titular de la Contraloria
General

para aplicacién de! Cuestionario de Control
Interno “COSO", RD-SCE-06-03 y Entrevista.

Control Interno
"COSO"

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

Entrevista
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subcontralorfa
de Control y Evaluacion

24,

Recibe confirmacion e instruye para aplicacion
de Cuestionario de Control Interno “COSO",
RD-SCE-06-03 y Entrevista.

Cuestionario de
Control Interno
“COSO"

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

Entrevista

Titular de la Direccién de
Control

25,

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

Cuestionario de
Control Interno
“COS0O”

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

Entrevista

Titular de la Jefatura de
Departamento de Evaluacion
al Control Interno

26.

Aplican el Cuestionario de Control Interno
“COSO", RD-SCE-06-03 y Entrevista al
personal de la Unidad Administrativa o area a
evaluar.

Cuestionario de
Control Interno
“COSO’

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

Entrevista

27.

Evalta el Cuestionario de Control Interno
“"COSOQ", RD-SCE-06-03 vy Entrevista
aplicados al personal y elabora papeles de
trabajo de éstos.

Cuestionario de
Control Interno
“COs0O”

Cédulade
Identificacion de
Riesgos (RD-SCE-
06-03)

Entrevista
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La vorz dala cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

de Control y Evaluacién

adecuacién. Pasa a la actividad 29.

Responsable Actividad Registro
28. Realiza analisis a la informacién normativa y a
los papeles de trabajo, a fin de detectar Informe de
Titular de la Jefatura de deficiencias y sugerir propuestas para Evaluacién de
Departamento de Evaluacién mejorarlos en el proyecto de Informe de Control Interno (RD-
al Control interno Evaluacion de Control Interno (RD-SCE-06- SCE-06-02)
02), el cual una vez terminado lo presenta
para su revision.
29. Revisa el proyecto de RD-SCE-06-02 vy
propuestas de mejoras.
Informe de
Titular de la Direccién de ¢Estan correctos? Evaluacién de
Control 29.1.No: Devuelve RD-SCE-06-02 para su | Control interno (RD-
adecuacion. Pasa a la actividad 28. SCE-06-02)
29.2.8I: Envia RD-SCE-06-02 para visto bueno.
30. Recibe el proyecto de RD-SCE-06-02 y
propuestas de mejoras, y revisa.
(Estan correctos? Informe de
Titular de la Subcontraloria 30.1.No: Devuelve RD-SCE-06-02 para su | Evaluacionde

Control Interno (RD-

SCE-06-02)
30.2.SI: Da su visto bueno al proyecto de Informe
Final y propuestas de mejoras, y envia RD-
SCE-06-02 para su autorizacion.
31. Aprueba el RD-SCE-06-02 y lo turna, | Informe de
Titular de la Contraloria mediante oficio, a la Unidad Administrativa o | Evaluacién al
General area evaluada, con copia a la Comisién de | Control Interno (RD-
Gobierno. SCE-06-02)

Fin del Procedimiento
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PARLAMENTO
ABIERTO

La vaz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de

Titular de la Sul.)rci:t:l'\at‘:a?: r:: S Titular de la Direccién de Departamento de
Contraloria General Control y Evaluacién Control Evaluaci::z r:lOControl

1. Remite el Programa
Anual de Auditorias, para
que sa ejecutan las
evaluaciones al controf
Interno programadas.

|

2. Recibe y remite el
Programa Anual de
Auditorias e Instruye
%’ parallevar acabolas
evaluaciones al control 3, Recibe Programa Anual
Interno a las 4reas. de Auditorlas e instruye dar|
inicio a las actividades

|

P comespondientes para la
formalizacion de 1a apertural
de las evaluaciones al
nterno,

4. Recibe Programa Anual
de Auditorias, elaboray
presenta para autorizacion,

A

la documentacion
correspondiente.

Il

v

5. Recibe y revisa oficlos def

Inicio de fa evaluacion y de
requerimiento de
Informacidn; asi como el
|proyecto de RD-SCE-06-01

dei Area y determina.

5.1, Devuelve 5.2, Avalala correcta
documentos para su elaboracion de los
comeccién documentos y los presenta
para su visto bueno.

(]
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La voz da la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién

Titular de la Contraloria General

E=]

6. Recibe y ravisa oficios de)
Iniclo de evaluacion y de
requerimiento de
informacién; asf como et
royecto de RD-SCE-06-01

y determina.

6.1. Devuelve
documentos para su
correccion.

6.2. Da su visto bueno al
oficio de inicio de
evaluacién y de
requerimiento de
informacién, asi como e
proyecto de RD-SCE-06-01

y n

v

|7 Recibe y revisa oficios de}
Inicio de la evaluacitn y de
requerimiento de
Informacion; ast como ef
proyecto de RD-SCE-06-01
y determina.

7.1, Devuelve 7.2. Autoriza oficios y tuma
documentos para su oficio de notificacién de
coreccion. fnicio de evaluacion al

control intemo y convoca a
firma del RD-SCE-06-01.

ALDF-PP-CG-SCE-06
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La vors de lo cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Contraloria General Titular de la unidad Titular de la Titular de la Titular de la
I Titular de la Subcontraloria de 5
ylo area Contraloria Direccién de
unidad ylo area administrativa General Control y Control
administrativa / Evaluacién
Testigos
8. Firman de
conformidad et RD-SCE-
06-01 en 2 originales, y
se entrega oficio de
requerimiento de
informacion.
I
v
9. Recibe el oficto de
requerimiento de
Informacitn e intsgra la
@—’ documentacién solicitada y
fa envia al Tiular de la
Contraloria General.
v
10. Recibe y remite
Informacién requerida de
la unided administrativa o
Area para su andlisls y
evaluacién al controf
interno.

v

11. Reclbe y remite
documentacion enviada
para fa evaluacion al

control interno de la
unidad administrativa o
Area.

12. Recibe documentacion

documentacidn recibida y
verifique qua cumple con la

Informacion sollcitada.
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 06/11/02

Titular de la Jefatura de Departamento de Evaluacién Titular de la Direccién de Control

al Control Interno

¥

13. Recibe la

documentacion enviada por]
fa unidad administrativa o
&rea y revisa que fa
Informacién recibida

comesponda a la solicitada.

St

¢Cumple con la
[nformacion
solicitada?

13.1. Blabora oficio de 13.2. Realiza el analisis
requerimiento de prefiminar de la Informacion]
Informacion faitante, el cual remitida para glaborar
se fuma al titular de ia Cédula de Identificacion de
unidad administrativa o Riesgos (RD-SCE-06-03) y
érea a ser evaluada, a Entrevista, y envia para

gaves (QUd

v

’ 14, Recibe RD-SCE-06-03
y Entrevistas y revisa.

y 142 Tumapara
14:1. Dovueivg RD-SCE elaboracitn el aficio de

06-03 y Entrevistas con las calendario parala
aclor ntes.

observaclones pertine aplicacion de Cuestionario

de Control Interno "COSO",

IRD-SCE-06-03 y Entrevista
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La voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Jefatura de

. Titular de la
Departamento de Titular de la Direccién de Subcontraloria de Titular de la
Ev | Contraloria General
aluacién al Contro Control Control y Evaluacién ontral G
Interno
15. Elabora propuesta de
oficio de calendario para
la aplicacion de)
Cuestionario de Control
Interno *COSO*, RD-SCE-
06-03 y Entrevistay lo
propone.
v
16. Revisa propuesta de
oficlo de calendario y
revisa,
No st
¢La propuesta
es comecta?
16.1 Devuelve propuesta 16.2. Presenta para visto
para su comeccion, bueno el oficio de
calendario.
l
L 4
17. Valida el ofico de
calendario y fo propane al
Titular de la Contraloria
General, para su
autorizacion.
|
v

18. Recibe y firma de
autorizacion el oficio de
calendario y lo envia al

fitular de fa unidad
administrativa o &rea a
evaluar.
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La vor da la ciudadania

Subcontraloria de Contro! y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la unidad y/o area

Titular de la

Titular de la
Subcontraloria de Control

Titular de la Direccién de

administrativa Contraloria General Control
y Evaluacion
19. Recibe ef oficio de
calendario @ informa si no
existe Inconvenlente en
cuanto a las fechas
programadas.
Sl No
¢De acuerdo al
calendario
enviada?
19.1. Informa que est4 de 19.2. Informa mediante
acuerdo en el calendario. cio, de los Inconvenientes
que tiene y propene un
nuevo calandario que envia|
para su aprobactén.
[
L 4
20, Recibe oficlo e
Instruye para que se
modifique las fechas del
calendario de acuerdo a la
propuesta enviada.
L
L 4
21. Recibe oficio y da
Instrucciones a fin de que
sea modificado el
calendario de acuerdo a
las fechas propuestas.
|
L 4
22. Recibe e instruye
que, de conformidad ala
propuesta reciblda, se
modifique el calendario.
23, Recibe confirmacion de

calendario e instruye para

aplicacién del Cuestionario
de Control Interno "COSO",
RD-SCE-06-03 y Entrevista)

U

ALDF-PP-CG-SCE-06

PAGINA 131 DE 466




Vil LEGISLATURA

O L, it
y‘.‘"ﬂm % e . . :'f:'.:'i
$ s’@%}% Manual de Politicas y Procedimientos de
%, "‘%ﬁ; la Contraloria General PARLAMENTO
“rare ™ ABIERTO

La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de
Control y Evaluacién

Titular de la Di

reccion de Control

Titular de la Jefatura de
Departamento de Evaluacién al
Control interno

S

24, Recibe confirmacion e
nstruye para aplicacion de
Cuestionario de Control
Interno *COSO", RD-SCE-
06-03 y Entrevista.

[

4

25, Reclbe confirmacion
elnstruye para aplicacion
de Cuestionario de
Controf Interno “COSO",
RD-SCE-06-03y
Entrevista.

|

29, Revisa el proyecto de
RD-SCE-06-02y
propuastas de mejoras.

v

26. Aplican e} Cuestionario
de Control Intermo “COSO",
RD-SCE-06-03 y Entrevista
&l personal de la unidad
adminlstrativa 0 &rea a
evaluar.

v

27. Evalia el Cuestionario
de Control Interno “COSO",
RD-SCE-06-03 y Entrevista
aplicados al persanal y
elabora papeles de trabajo
do éstos,

28. Realiza anélisls a la
Informacién normativa y a

sl
¢Estan

corectos?

29,1, Devueive RD-SCE-
06-02 para su adecuacidn.

28.2. Envia RD-SCE-06-02
para visto bueno.

o

]

los papeles de trabajo, a fin
de detactar deficiencias y
sugerir propuestas para

mejorarios en el RD-SCE-
06-02)
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Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién Titular de la Contraloria General

<

30. Recibe e! proyecto de
RD-SCE-06-02 y
propuestas de mejoras, y
revisa,

No Sl

LEstan
correctos?

30.1. Devuelve RD-SCE- 30.2. Da su visto bueno al
06-02 para su adecuacion, proyecto de Informe Final y
propuestas de mejoras, y
envla RD-SCE-06-02 para
su autorizacion.

l ¢

31, Aprueba el RD-SCE-06+
02y lo tuma, medlante
oficio, a la unidad
administrativa o drea
evaluada, con copiaala
Comision de Goblerno.

&
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La voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-SCE-06-01 Acta de Apertura de Evaluacién de Control Interno
RD-SCE-06-02 Informe de Evaluacion de Control Interno
RD-SCE-06-03 Cédula de Identificacion de Riesgos
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

Q\"" I.E'Q,".
Fromans,
- »
[ ] L]
% Ry ") -2
L S . el
VIl LEGISLATURA Contraloria General s e B

Acta de Apertura de Evaluaci6n al Control Interno E/__/__-ALDF (1)

En la Ciudad de México, siendo las __, deldla __ de __ dos mil (2.
Reunidos

en la oficina de (3) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, sita en la calle ___, col. ___, delegacién ____, México,
Ciudad de México, cédigo postal (4). Los cludadanos (5), en su caracter de responsable del drea a evaluar y el Titular
de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal (6), asi como los testigos de asistencia que firman al
calce, para hacer constar que en fundamento en los articulos __y __ (7) de la Ley Orgénica de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, __ fracciones __; _, _, __, y __ (8) del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, en este acto se da inicio formal a la Evaluacién al Control Interno, con clave: E/__/__-ALDF (89), denominada * ”
(10), cuyo objetivo consiste en verificar que la normatividad vigente de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal en la materia se
cumpla; evaluar el sistema de control interno establecido para las actividades que desemperia la antes citada, a fin de que éstas de
realicen de acuerdo a lo establecido y permitan enfrentar los riesgos que se presenten durante el proceso, dando cumplimiento a sus
metas y objetivos de manera adecuada.

Acto continuo.- En uso de la
palabra, el Titular de la Contraloria General, manifiesta que con el propésito de dar cumplimiento oportuno al calendario establecido
en el Programa de Trabajo Anual (11) , solicita al Titular de la Unidad Administrativa a evaluar, brinde las facilidades
necesarias al personal comisionado mediante oficio (12) __/_/_/__, de fecha __de __dedos mil __ (13), para que tengan acceso a
libros, registros, archivos, expedientes y toda clase de documentos relaclonados con la evaluacion a realizar; asimismo, les sea
proporcionada la informacion necesaria y suficiente de manera oportuna

No habiendo més
que hacer constar, se da por concluida la presente acta a las __horas __ (14) minutos del dia de su inlcio, firmando al margen y al
calce, para constancia, los que en ella intervinieron, asi como los testigos de asistencia.

Por la Unidad Administrativa a Evaluar Por el Titular de la Contraloria General
(15) (16)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
Testigos
(17)
Nombre, cargo y firma Nombre, cargo y firma
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La voz de Ia cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

No. Campo Debe Anotarse
1. Clave Clave de la evaluaci6n al control interno
2. Hora y fecha La hora y fecha en que se realiza.
3. Nombre Nombre completo del servidor publico.
4, Direccion Direccién completa del servidor publico.
5. | Responsatie Nombros de Lo rsponasties do a unkiad o érs
6. Contralorfa General Nombre del Titular de la Contraloria General.
7 Ley orgénica grgtc;::g:'s: :deelrz I.Ley Organica de la Asamblea Legislativa del
8 Reglamento para el Gobierno | Articulo y fracciones del Reglamento para el Gobierno
) Interior Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
9. Clave Clave asignada a la evaluacién al control interno.
10. Denominacion Denominacién de la evaluacion al control interno.
1. Afio trabajo anual g;?esf;rnaéie :tle. afio del Programa de Trabajo Anual
12. Oficio Numero de oficio.
13. Fecha oficio Fecha del oficio.
14. Hora de conclusion Hora en que concluye el acto.
15" Unidad Administrativa a Nombre completo y firma del titular de la Unidad

evaluar

Administrativa a evaluar.

ALDF-PP-CG-SCE-06
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No. Campo Debe Anotarse

16. Contraloria General Nombre completo y firma del Titular de la Contraloria
General.
Nombre completo, cargo y firma de los testigos, tanto de la

17. Testigos Unidad Administrativa a evaluar como de la Contraloria
General.
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

VIl LEGISLATURA

Contraloria General

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ly ¢ udadanin

e

Informe Final de la Evaluacién de Control Interno

(1) | Clave: EL_I_-ALDF |

Unidad Administrativa:

@)

Area Evaluada:

1)

Concepto Evaluado:

Periodo de Evaluacion:

4) (5
Marco Normativo: (6)
Con fundamento en los articulos ___ y ____ de la Ley Orgénica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, los articulos __,
fracciones __, __, __, __; y __ del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, asi como en

cumplimiento al Programa Anual de Auditorfa y al Programa de Trabajo Anual

Control Interno denominada *
Andlisls de la Informacién: (8)

Aplicacién de instrumentos de Evaluacién: (9)
Mejoras de Control Interno y Sugerenclas: (10)

Titular de la Contraloria General

Nombre, cargo y firma

Titular de la Direccién

Nombre, cargo y firma

(11

(7), respectivamente, se realizé la Evaluacion de

Titular de la Subcontraioria

Nombre, cargo y firma

Titular de la Jefatura de Departamento

Nombre, cargo y fima
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Informe de la Evaluacién de Control Interno

(RD-SCE-06-02).

No. Campo Debe Anotarse
Clave alfanumérica conformada por la inicial de la
1 Clave evaluacién (letra), el numero consecutivo en dos digitos y
’ aflo en dos digitos, conforme al Programa Anual de
Auditorfas y las iniciales de la Asamblea Legislativa.
2. Unidad Administrativa Nombre completo de la Unidad Administrativa evaluada.
3 Area evaluada Nombrg completo del area a la que se le aplica la
evaluacion.
4, Concepto evaluado Indicar el concepto evaluado.
5 Periodo de evaluacion La fecha en dos digitos para el .dla, dos digitos para el mes
y dos digitos para el afio del periodo a evaluar.
6. Marco normativo Anotar el fundamento juridico y el objetivo de la evaluacion.
7 Afio PTA Con numer_o anotar el afio qel Programa de Trabajo Anual
correspondiente a la evaluacion,
8. Analisis de la informacién Descripcion del analisis de la documentacién remitida por el
area evaluada.
9 Aplicacion de instrumentos de | Resultados de Ila aplicacién de los instrumentos de
’ evaluacion evaluacion.
Mejoras de Control Interno que permitan contribuir a la
Mejoras de Control Interno y eficiencia y eﬁcgcia en la instrgn’)entacién de los procesos
10. Sugerencias para el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas,
g las cuales se sefialaran, indicando la clave de la Evaluacién
y el nimero consecutivo de mejora o sugerencia.
Nombre, cargo y firma de los servidores publicos
11. Nombre, cargo y firma responsables de la elaboracion, revisién y supervision del
informe.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

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

:
g
3

‘ ; PARLAMENTO
VIl LEGISLATURA Contraloria General s e aesion
Avanzando en el proceso de Evaluacién de Control Interno 1) . Le pedimos contestar
brevemente los datos e informacién que a continuacion se mencionan:
u(2)n
Nombre: (3) Cargo: (4)

Funciones que realiza:

(8)

1de2
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Cédula Personal de Identificacién de Riesgos

La finalidad de este formato es identificar los riesgos de las actividades y procedimientos que desarrolla, entendiendo coma riesgo la
posibilidad de que ocurra alguna situacién que pueda obstaculizar el cumplimiento de los objetivos.

Solicitamos que su informacién sea preclsa y se apegue a la realidad de la operacién de la “ " (6) en referencia a los
procedimientos con los que realiza sus funciones:

Procedimiento para... (7)
Procedimiento para...

En la columna (a). indicard el nombre del procedimiento en el cual usted interviene y considere que existen riesgos.

En la columna (b). anotara brevemente en que consiste el riesgo que ya se ha presentado y/o que pudiera presentarse.
En la columna (c). escribira con el namero:

1.- Si considera que el riesgo es alto (requiere atencién inmediata, tiene un impacto alto)

2.- Si considera que el riesgo es medio (requiere constante supervisién y tiene un impacto alto, probabilidad baja o un impacto bajo,
probabilidad alta)

3.- Si considera que el riesgo es bajo (solo necesita reconocerse, tiene un impacto bajo)

En la columna (d). escribira alguno de los siguientes conceptos:

Recurrente (probabilidad de ocurrencia muy alta)

Probable (ocurre con cierta frecuencia); o

Inusual (Probabilidad de ocurrencia baja).

(a) (b) (© (d)
|
Nombre de la actividad o Riesgos Probables que se Nivel de riesgo R ke :abl
procedimiento de riesgo han Presentado (Bajo, medio o alto) ( chl’meu!:;;' e O
2de2
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Instructivo de llenado del formato de Cédula de Identificacion de Riesgos (RD-SCE-

06-03).

No. Campo Debe Anotarse

1. Clave evaluacién Clave de eval_uacién alfanumeérica asignada en el Programa
Anual de Auditorias.

2. Nombre del area Nombre completo del area evaluada.

3 Nombre Nombre' completo de la persona a la que se le realizara la
evaluacion.

4 Car Nombre del cargo que ocupa el servidor publico al que se le

. go . :

realizara la evaluacion.

5 Funciones que realiza Dgsgripcién de las fun'ciones que qesempeﬁa el servidor
plblico al que se le realiza la evaluacion.

6. Area Nombre completo del area evaluada.

7. Procedimientos ;irs:aa de los procedimientos que describen la operacién del

ALDF-PP-CG-SCE-06
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SCE-01-07 Representar a la Contraloria General en los Comités y
Subcomités que se integren en la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal por Mandato de Ley o Acuerdo de la Comisién de
Gobierno o del Comité de Administracion.

A. Objetivo especifico

Participar en las sesiones de los comités y subcomités que se integren en la Asamblea
Legislativa, con la finalidad de vigilar el cumplimiento normativo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General
e Subcontraloria de Control y Evaluacién
e Direccién de Control

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién:

1.1. Vigilar que, en las sesiones ordinarias o extraordinarias a las que convoquen
los comités o subcomités para llevar a cabo adquisiciones o servicios en
cualquiera de las modalidades de compra existentes o informar sus
actividades y avances, se cumpla con la normatividad aplicable en la
Asamblea Legislativa.

1.2. Supervisar que a los comités y subcomités integrados en la Asamblea
Legislativa acudan, en suplencia del Titular de la Contraloria General,
servidores publicos con nivel minimo de Titular de Direccién de area de la
Subcontraloria.
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2. El Titular de la Direccion de Control en el &ambito de sus respectivas competencias,
deberan supervisar que:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

La representacion de la Contraloria General participe en calidad de asesor,
solo con derecho a voz, emitiendo observaciones, comentarios y/o
sugerencias, segun sea el caso.

Los tnicos documentos que firme el representante de la Contraloria General
en las sesiones de los comités o subcomités, sean la lista de asistencia y el
acta donde se consignen los hechos ocurridos durante la sesion.

Se elabore una nota ejecutiva acerca de los asuntos tratados en la sesion de
Comité o Subcomité, a fin de integrar el informe mensual del area.

En caso de que se detecten irregularidades durante la sesién, se deberan
implementar las medidas necesarias para corregirlas e informar los hechos al
Titular de la Subcontraloria, quien a su vez comunicara los mismos al Titular
de la Contraloria General.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Recibe oficio de convocatoria, para | Oficio de
participacion en reunién, junto con la carpeta | Convocatoria

Titular de la Contraloria
General

del Comité o Subcomité correspondiente y lo
remite para su atencién.

Carpeta del Comité

Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacion

o Subcomité
Recibe carpeta, junto con copia del oficio de | Oficio de
convocatoria, y los envia para su atencién, | Convocatoria

analisis y seguimiento.

Carpeta del Comité

Titular de la Direccién de
Control

o Subcomité
Recibe carpeta junto con copia del oficio de | Oficio de
convocatoria para su atencién, analisis y | Convocatoria

seguimiento, y programa su participacion.

Carpeta del Comité
o Subcomité

Revisa y analiza la informacion contenida en la
carpeta e informa sobre las observaciones
detectadas.

Carpeta del Comité
o Subcomité

Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacion

Conoce las observaciones detectadas e
informa al Titular de la Contraloria General.

Titular de la Contraloria
General

Conoce las observaciones detectadas e
instruye la participacion del representante de la
Contraloria General a través del Titular de la
Subcontraloria.

Titular de Ia Direccién de
Control

Asiste a la sesion del Comité o Subcomité en
la fecha, hora y lugar sefialados en el oficio de
convocatoria y firma la lista de asistencia.

Lista de asistencia

Vigila que la sesién del Comité o Subcomité se
desarrolle conforme a la norma y al manual de
integracién y funcionamiento del mismo.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccidn de

Control

9.1.

9.2.

Verifica que en el acta hayan quedado
asentados los hechos ocurridos en la sesién
anterior, asi como los acuerdos asumidos en
la misma.

El proyecto de acta consigna los hechos ocurridos

y los acuerdos asumidos en la sesion?

No: Solicita a la Secretaria Técnica del Comité
o Subcomité, se incorporen aquellos hechos
y/o acuerdos faltantes, asi como cualquier otra
observacion pertinente, firma acta con apego a
lo establecido en el manual que norma la
integracién y el funcionamiento del Comité o
Subcomité. Pasa a la actividad 10.

Si: Firma el acta con apego a lo establecido en
el manual que norma la integracién y el
funcionamiento del Comité o Subcomite.

Acta firmada

10.

Integra los informes mensuales de la
participacién de la Contraloria General en los
Comités y Subcomités que se conforman en la
Asamblea Legislativa por Mandato de Ley o
Acuerdo de la Comisién de Gobierno o del
Comité de Administracion.

Acta firmada

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titutar de la
Titular de la Subcontraloria de l;i::li';g: "fe SUJ;?A:::I’: r:: e Titular de la
Contraloria General Control y Contraloria General
Evaluacién Control Control y Evaluacién
1. Recibe oficio de
convocatoria, para
participacién en reunién,
Junto con la carpeta del
h 4
2. Recibe carpeta. junto
con copla del oficio de
convocatoria, y los envia
para su atencién, anélisis
¥ seguimiento.
L
4
3. Recibe campeta junto
can copia del oficio de
convocatoria y para su
atencidn, anafisis y
seguimiento. Programa
su participacion.
L 4
4, Revisa y analiza la
Informacién contenida en
la carpeta e Informa
sobre las observaciones
detectadas,

K /

5. Conoce las
observaciones
detectadas, elabora
oficio indicando éstas y
lo remite al Titular de la
Contraloria General,

L

Contraloria General

través de! Subcontralor.
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Titular de la Direccién de Control

7. Aslste a la sesion del
Comité o Subcomité en la
fecha, hora y lugar
sefialados en e! oficio de
convocatoriay firna la lista
de asistencia.

v

8. Vigila que la sesion del
Comit4 0 Subcomité se
desarolle conforme a la
norma y al manual de
Integracion y
funcionamiento del mismo.

v

9, Verifica que en el acta
hayan quedado asentados
los hechos ocurridos en la
sesion anterior, asl como
los acuerdos asumidos en

la misma.

9.1. Solicita 58 Incorporen ]
aquellos hechos yio
acuerdos faltantes, as!

9.2, Firma e acta con
lapago a lo establecido en el
manual que norma la

como cualquier otra :
observacion pertinents, funck::m %Leéom
firma acta con apego alo o Subcomitd
bl n el 5 i

y
10. Integra los Informes
mensuales de la
participacidn de la
Contralorfa General en los
Comités y Subcomités.

Fin
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G. Formatos

No aplica.
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SCE-01-08 Representar a la Contraloria General en el Grupo Revisor de

Bases para la Adquisicién de Bienes ylo Contratacién de
Servicios.

A. Objetivo especifico

Participar en las reuniones del Grupo Revisor de Bases, en las que se analiza la
integracién de las bases que sirven de guia para adquirir bienes y/o contratar servicios
mediante los procedimientos de licitacién publica e invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios, con la finalidad de vigilar que se dé
cumplimiento a la normatividad aplicable en la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Contraloria General

Subcontraloria de Control y Evaluacién
Direccién de Control

Departamento de Evaluacion al Control Interno
Departamento de Analisis Organizacional

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Grupo Revisor de Grupo encargado de apoyar en la elaboracion de las bases
Bases / GRB para realizar licitaciones publicas o invitaciones restringidas a

cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios.

D. Politicas especificas

1.

El Titular de la Contraloria General debera vigilar que se dé cumplimiento a la
normatividad aplicable en la Asamblea Legislativa, durante los procedimientos de
licitacién publica e invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios.

ALDF-PP-CG-SCE-08 PAGINA 150 DE 466




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General PARLAMENTO

0000015¢

ABIERTO

La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2. El Titular de la Direccién de Control debera participar como representantes de la
Contraloria General en las reuniones del Grupo Revisor de Bases y Convocatorias
a fin de revisar las bases para realizar licitaciones publicas o invitaciones
restringidas a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios, para la
adquisicion de bienes y servicios, emitiendo, en su caso, las observaciones,
comentarios y/o sugerencias que correspondan en cumplimiento a la normatividad.

ALDF-PP-CG-SCE-08

PAGINA 151 DE 466




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

- -‘." .
S
et

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Recibe Oficio de Convocatoria al GRB junto | Oficio de
. con el proyecto de bases y remite, para su | Convocatoria al
Titular de la Contraloria atencion. Grupo Revisor de
General Bases
Proyecto de Bases
2. Recibe y remite oficio y el proyecto de bases, | Oficio de
! para su analisis y atencion. Convocatoria al
Titular de la Subcontraloria Grupo Revisor de
de Control y Evaluacion Bases
Proyecto de Bases
3. Recibe oficio y el proyecto de bases, programa | Oficio de
. . . su participacién en las reuniones de GRB y | Convocatoria al
Titular de la Direccién de turna para que revise y verifique que el | Grupo Revisor de
Control proyecto de bases se apegue a los preceptos | Bases
normativos. Proyecto de Bases
4. Recibe, revisa y analiza el proyecto de bases,
verificando que se cumplan los preceptos
normativos.
. ¢ Detecta que el proyecto de bases incumple
Titular de la Jefatura de receptos normativos? Proyecto de bases
Departamento de Evaluacion P P Nota Informativa
al Control Interno / Titular de | 4.1. No: Informa que no se detectaron
la Jefatura de Departamento irregularidades. Pasa a la actividad 6.
de Anlisis Organizacional 42. Si: Elabora nota informativa sobre el
incumplimiento detectado.
5. Entrega nota informativa en la que comunica

las observaciones al Titular de la Direccién que
corresponda, previo a que las bases sean
presentadas en la reunién del GRB.

Nota Informativa
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de

Control

Asiste a la reunién del GRB; vigila que ésta se
desarrolle conforme al programa de actividades
y el proyecto de bases se apegue a la
normativa en la materia.

Emite, cuando sea necesario, observaciones,
comentarios y/o sugerencias a ser integradas
en el proyecto de bases.

Firma el Acta de trabajo al finalizar la reunién y
recibe copia de la misma.

Acta de Trabajo

Informa sobre el desarrollo y los aspectos
relevantes ocurridos en la reunion, asi como de
los casos en que se presuma alguna
irregularidad normativa.

Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacién

10.

Conoce e informa sobre los aspectos
relevantes ocurridos en la reunién y, de ser el
caso, sobre los aspectos en los que se
presuma alguna irregularidad normativa.

Titular de la Contraloria

General

11.

Recibe la informaciéon de los aspectos
relevantes ocurridos en la reunién y sobre
alguna irregularidad normativa, de haberse
presentado.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo
Titular de la Jefatura de
Titular de la . Departamento de Evaluacién al
Co n{::::,aﬂradé ;: b Subcontraloria de Titula:’:eclg n[t)ri;?cclén Control Interno / Titular de la
Control y Evaluacién Jefatura de Departamento de
Andlisis Organlzacional
1. Recibe Oficlo de
Convocatoria al GRB Junto
con el proyecto de bases y
remite, para su atencion.

andlisis y atencion.

v

3. Reclbe, revisa y anaiiza
el proyecto de bases,
verificando el cumplimiento
de los preceptos
normativos.

4 Recibe, revisa y analiza
&l proyecto de bases
verificando que se cumplan
los preceptos normativos.

4.1 informa que no se 4.2 Elabora nota
detectaron informativa sobre el
irregularidades. Incumplimiento
detectado.

O
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Titular de la Jefatura de Departamento de Evaluacién
al Control Interno / Titular de la Jefatura de
Departamento de Anélisis Organizacional

Titular de la Direccién de Control

§. Entrega nota
informativa en la que
comunica las
observaciones, previo a
que las bases sean
{presentadas en la reunion

desanolle conforme al

6. Asiste ala reunidn del
GRBC; vigila que ésta se

programa de actividades y
el proyecto de bases se

7. Emits, cuando sea
Inecesario. observaclones,
comentarios y/o
sugerenclas a ser
integradas en el proyecto
de bases.

8, Firma el Acta de
trabajo &l finalizar la
reunién y recibe copla de
la misma,

9. Informa sobre ef
desarrollo y los aspectos
relevantes ocurridos en la
reunion, asl como de los
€asos en que se presuma
alguna lmegularidad.

g
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Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluaclén Titular de la Contraloria General

10. Conoce e Informa sobve)
los aspectos relevantes
ocurmidos en la reunion y,
de ser el caso, sobre los
aspectos en los que se
presu

3 I

A

11, Recibe la informaclén
de los aspectos
relevantes ocurridos en
la reunlén y sobre alguna
Irregularidad normativa,
de haberse presentado.

A
Fin
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G. Formatos

No aplica.
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SCE-01-09 Representar a la Contraloria General en los Actos de Licitacion
Publica e Invitacion Restringida.

A. Objetivo especifico

Asistir a los eventos de licitacién publica e invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores, para las adquisiciones de bienes y/o prestacion de servicios, con la finalidad
de vigilar que se dé cumplimiento a la normatividad en la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Contraloria General

e Subcontraloria de Control y Evaluacion

o Direccion de Control

o Departamento de Evaluacién al Control Interno
o Departamento de Andlisis Organizacional

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Invitacién Restringida Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores.

Licitacion Publica Licitacién publica nacional y/o internacional.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Contraloria General debe vigilar que se dé cumplimiento a la
normatividad aplicable en la Asamblea Legislativa, en los procedimientos de
licitacién publica e invitacion restringida.

2 El Titular de la Direccién de Control, a través de sus jefaturas de departamento,
deberan participar como representantes de la Contraloria General, en los eventos o
actos de licitaciones publicas e invitaciones restringidas y emitir, en su caso,
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observaciones, comentarios y/o sugerencias para mejorar el desarrollo de los

mismos.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Contraloria
General

Recibe oficio de convocatoria para asistir a los
eventos de licitacién publica o invitacion
restringida, recibe las bases debidamente
aprobadas, y lo remite, para su atencioén,
analisis y seguimiento.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

Titular de la
Subcontraloria de Control
y Evaluacién

Recibe oficio de convocatoria, las bases
debidamente aprobadas, y lo remite, para su
atencion, andlisis y seguimiento.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Bases de licitacion
ptblica o invitacion
restringida

Titular de la Direccién de
Control

Recibe oficio de convocatoria, las bases
debidamente aprobadas, y lo remite, para su
atencion, analisis y seguimiento.

Oficio de
Convocatoria al
Grupo Revisor de
Bases

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

Titular de la Jefatura de
Departamento de Evaluacion
al Control Interno / Titular de
la Jefatura de Departamento
de Andlisis Organizacional

Analiza las bases de licitacion publica o
invitacion  restringida,  verificando  que
contengan las modificaciones planteadas en el
Grupo Revisor de Bases.

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida

Asiste, en caso de que las bases de licitacion
asi lo consideran, a la visita de las
instalaciones donde se ubicard o se prestara
el bien o los servicios, y/o a las instalaciones
de los proveedores o prestadores de servicios
que participan en la licitacion.

Bases de licitacion
publica o invitacion
restringida
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Evaluacién
al Control Interno / Titular de
la Jefatura de Departamento
de Andlisis Organizacional

Asiste a la Junta de Aclaracion de Bases de la
licitacion publica o invitacién restringida, para
€n su caso, adecuar las mismas.

Asiste al evento de la etapa 1: Presentacion
de propuestas, apertura y revisién cuantitativa
de la documentacién legal y administrativa, asi
como apertura y revision cuantitativa de la
propuesta técnica, vigilando que se cumpla
con lo estipulado en las bases del concurso.

Participa en el evento de la etapa 2: Revisién
cualitativa de la propuesta técnica, apertura y
revision cuantitatva de la propuesta
econdmica; vigilando que se cumpla con lo
estipulado en las bases del concurso.

Asiste al acto 3: Subasta, (Cuando se
establezca esta modalidad en las bases del
concurso), vigilando que se cumpla con lo
estipulado en las mismas.

10.

Asiste al acto 4: Comunicacién de Fallo de
Adjudicaci6n, vigilando que se cumpla con lo
estipulado en las bases del concurso y la
normatividad.

11.

Recibe copia de las actas debidamente
firmadas por cada uno de los servidores
publicos y proveedores que intervinieron en
los eventos del procedimiento de licitacion
publica o invitacion restringida.

Actas del
Procedimiento de
Licitacién Publica o
Invitacion
Restringida

ALDF-PP-CG-SCE-09

PAGINA 161 DE 466




Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

VIl LEGISLATURA

._ o
AR

njis.
et
223

PARLAMENTO
ABIERTO

ta voz de lo cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
Titular de la Jefatura de 12. Informa sobre el desarrollo y aspectos
Departamento de relevantes de los eventos de la licitacion
Evaluacion al Control publica o invitacién restringida, asi como de
Interno / Titular de la los casos en que se presuma alguna
Jefatura de Departamento irregularidad normativa.
de Analisis
Organizacional
13. Recibe informacién y hace del conocimiento,
. : . de los aspectos relevantes ocurridos en los
g(t;:tar:fe la Direccion de eventos, asl como de las presuntas
irregularidades normativas que, en su caso, se
observen.
Titular de la 14. Conoce de los aspectos relevantes ocurridos
en los eventos, asi como de las presuntas
Slg;?:;gg):a de Control irregularidades normativas, que en su caso se
y observen.
. 15. Recibe informacion relevante de lo ocurrido en
'(I;ng:}l::adle la Contraloria los eventos, y en su caso, de las presuntas
irregularidades normativas que se observen.
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de

convocatoria, las bases
debidamente aprobadas, y
lo remite, para su atencion,

analisls y seguimiento.

-

Titular de la Departamento de Evaluacién
Thular dge': ecr:;' tratorfa Subcontraloria de Control Titulard:eclg nl:::cclén al Control Interno / Titular de
y Evaluaclén la Jefatura de Departamento
de Anélisls Organizacional
1. Recibe oficio de
convocatoria, recibe las
bases debldamante
aprobadas, y lo remite, paray
su atencion, andlisis y
seguimiento,
|
i 4
2 Reclbe oficio de
convocatoria, las bases
debldamente aprobadas, y
lo remite, para su atencién,
analisis y seguimiento.
[
I 4
3. Recibe oficio de

4. Analiza las basss de

planteadas en el Grupo
Revisor de Bases.

5. Asiste a [a visita de las
Instalaciones donde se
ubicar o se prestara el

bien o los servicios, ylo a
las Instalaciones de los

provesdores o prestadores

d los que participan,

6. Asiste ala Junta de
Aclaracitn de Bases de
la licitactén pablica o
invitacién restringida,
para en su caso, adecuar
las mismas.

L 2
7. Asiste al evento de la
etapa 1, asl como apertura
y revision cuantitativa de la
Ipropuesta técnica; vigilandol
que se cumpla conlo
estipulado en las bases del
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Titular de la Jefatura de Departamento de Evaluacién
al Control Interno / Titular de la Jefatura de
Departamento de Anélisis Organizacional

Titular de la Direccién de Control

8. Participa en el evento
de la etapa 2; vigllando
que se cumpla con fo
estipulado en las bases
del concurso.

. Asiste al acto 3: Subasta,
(Cuando se establezca esta)
modalidad en las bases del
concurso), vigilando que se
cumpla con lo estipulado en
las mismas.

A
10, Asiste al acto 4:
Comunicacion de Fallo de
Adjudicacion, vigilando
que se cumplacon lo
estipulado en las bases
del concurso y la

11. Recibe copia de las
actas debldamente
firmadas.

12. Informa sobre el
desarrollo y aspectos
relgvantes de los eventos,
asl como de los casos en
que se presuma alguna
imegularidad normativa.

.

13. Recibe informacién y
hace de! conocimiento, de
los aspectos relevantes
ocurridos en los eventos,
asl como de las presuntas
irregularidades normativas.
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Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién Titular de la Contraloria General

14. Conoce de los
aspectos relevantes
ocurridos en los eventos,

normativas, que en su
so observe

!

15. Recibe informacién
relevante de lo ocurrido en
los eventos, y en su caso,
de las prasuntas
Iregularidades normativas
Que se observen.

Fin
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G. Formatos

No aplica.
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SCE-01-10 Elaboracién y seguimiento del Programa de Trabajo Anual de la

Contraloria General.
A. Objetivo especifico

Establecer las metas anuales de la Contraloria General en el Programa de Trabajo Anual
y dar seguimiento a su avance, mediante la integracion del Informe Mensual de
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual, a fin de evaluar y vigilar el cumplimiento que
se dé al mismo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General

e Subcontraloria de Auditoria

e Subcontraloria de Control y Evaluacién

¢ Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
o Direccién de Auditoria Financiera

e Direccién de Auditoria Administrativa

e Direccién de Control

e Direccion de Evaluacién

e Direccién de Responsabilidades

¢ Direccién de Quejas y Denuncias

e Direccién de Situacion Patrimonial

¢ Subdireccion de Dictdmenes Técnicos

e Departamento de Auditoria Financiera “A”

e Departamento de Auditoria Financiera “B”

e Departamento de Auditoria Administrativa “A”
e Departamento de Auditoria Administrativa “B"
e Departamento Evaluacion al Control Interno
o Departamento de Andlisis Organizacional
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o Departamento de Evaluacion y Seguimiento a la Gestion
o Departamento de Responsabilidades
o Departamento de lo Contencioso
o Departamento de Quejas
e Departamento de Denuncias
o Departamento de Seguimiento de Situacion Patrimonial
o Departamento de Registro de Situacién Patrimonial
C. Glosario de términos
Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Indicadores de Es un instrumento que provee evidencia de una determinada
Gestion condicion o logro de ciertos resultados. Esta informacion

puede cubrir aspectos cuantitativos y cualitativos sobre los
objetivos de un programa o proyecto.

Programa/PTA El Programa de Trabajo Anual es un instrumento a corto
plazo, mediante el cual se determinaran los objetivos y metas,
vertientes programaticas, actividades, unidades de medida y
responsables de su ejecucion; al mismo tiempo es el
mecanismo de control, seguimiento y evaluacién de
resultados.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Contraloria General analizara los resultados contenidos en el
Informe Mensual de Seguimiento al Programa de Trabajo Anual y tomara las
medidas que considere necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas.

2. El Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacién debe vigilar y dar
seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas por la Contraloria General
en su Programa de Trabajo Anual, de acuerdo con la informaciéon que en los
primeros cinco dias habiles de cada mes envien las areas operativas de su
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competencia, de la Subcontraloria de Auditoria y de la Subcontraloria de Legalidad
y Responsabilidades.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Control:

3.1. A través de la Jefatura de Departamento de Evaluacion y Seguimiento a la
Gestién, generar un informe mensual que indique el avance en el
cumplimiento de las metas programadas por las areas que integran la
Contraloria General. En caso de presentarse variaciones en lo programado,
se deben indicar las causas que las originan.

3.2. Supervisar que la elaboracién del informe mensual sea conforme a lo
establecido en la Guia para la Elaboracién e Integracién del Programa de
Trabajo Anual.

3.3. Publicar el Programa de Trabajo Anual en el portal de la Asamblea
Legislativa, previa autorizacion del Titular de la Contraloria General.

4. Los indicadores de gestién deberan contar con los siguientes puntos:

e Ser claros y precisos.

e Descripcion de qué y cémo se miden.

¢ Objetivo de medicion.

e Férmula de calculo de facil comprensién.

o Determinar frecuencia de medicion.

¢ Medios de verificacion.

ALDF-PP-CG-SCE-lO




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

..
-.‘-..o..
A e .

s
:‘.'::" .

PARLAMENTO
ABIERTO

ta vov da ls cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
. Instruye para que sea elaborado el Programa

g;ﬂ::a‘{e la Contraloria de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01), y envia | Oficio
oficio en el cual sefala los plazos y requisitos.

Titular de la Subcontraloria Recibe oficio y turna para la elaboracion del

de Auditoria / Titular de la RD-SCE-10-01 de cada una de Ilas

Subcontralorfa de Control y Subcontralorias.

Evaluacién / Titular de la Oficio

Subcontraloria de

Legalidad y

Responsabilidades

Titular de la Direccién de Recibe oficio y solicita la formulacién del RD-

Auditoria Financiera / SCE-10-01.

Titular de la Direccion de

Auditoria Administrativa /

Titular de la Subdireccion

de Dictamenes Técnicos /

Titular de la Direccion de

Control / Titular de la Oficio

Direccién de Evaluacion /

Titular de la Direccion de

Responsabilidades / Titular

de la Direccién de Quejas y

Denuncias / Titular de la

Direccion de Situacién

Patrimonial
Recibe oficio e inicia la elaboracion del RD- | Oficio
SCE-10-01 con base en la Guia para la Programa de
Elaboracién e Integracion del Programa de Traga'o Anual (RD-
Trabajo Anual de las unidades administrativas. J .

Jefaturas de Departamento SCE-10-01)

de las tres Subcontralorias Remiten la propuesta del RD-SCE-10-01 y | Oficio de envio
oficio de envio, en forma impresa y magnética Programa de
a los titulares de la Direccion de area. Trabajo Anual (RD-

SCE-10-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Auditoria Financiera /
Titular de la Direccién de
Auditorfa Administrativa /
Titular de la Subdireccion
de Dictdmenes Técnicos /
Titular de la Direccién de
Control / Titular de la
Direccion de Evaluacion /
Titular de la Direccién de
Responsabilidades / Titular
de la Direccion de Quejas y
Denuncias / Titular de la
Direccion de Situacion
Patrimonial

6.1.

6.2.

Recibe propuestas del RD-SCE-10-01 y oficio
de envio, revisa funciones, acciones, metas
calendarizadas y determinan si requieren
modificacion.

¢ Requiere modificacion el RD-SCE-10-017?

Si: Sefiala las modificaciones a realizar y
entrega el RD-SCE-10-01 y oficio de envio
para su correccion. Pasa a la actividad 4.

No: integra el RD-SCE-10-01 consolidado del
titular de la Direccién de Area a su cargo, tanto
en forma impresa como magnética.

Oficio de envio

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Envia con oficio el RD-SCE-10-01

revision e integracion.

para

Oficio de envio

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Subcontraloria
de Auditoria / Titular de la
Subcontraloria de Control y
Evaluacion / Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

8.1.

8.2.

Recibe el RD-SCE-10-01 y oficio de envio,
revisa la informacion contenida y determina.

¢ Es correcta?

No: Anota las inconsistencias y devuelve el
RD-SCE-10-01 y oficio de envio para su
correccion. Pasa a la actividad 6.

SI:  Integra el RD-SCE-10-01 y Ia
Subcontralorfa de Auditoria y la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades envian
mediante oficio al Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacion a través del Titular de
la Contraloria General para su integracion.

Oficio de envio

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subcontraioria
de Control y Evaluacion

9.1.

9.2.

Recibe y revisa el RD-SCE-10-01 consolidado
y determina si cumple con la normatividad en
su formulacion para su aprobacion.

¢, Cumple con la normatividad?

No. Realiza observaciones y devuelve para su
correccion, el RD-SCE-10-01. Pasa a la
actividad 8.

SI. Integra el RD-SCE-10-01 de las tres
Subcontralorias adscritas a la Contraloria
General.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

10.

Presenta el RD-SCE-10-01 de la Contraloria
General en medio impreso, de conformidad
con los plazos y requisitos sefialados, para su
autorizacion.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de ia Contralorla
General

1.

Recibe el RD-SCE-10-01 de la Contraloria
General en medio impreso, y revisa.

¢ Aprueba el RD-SCE-10-017

11.1.No: Anota observaciones y devuelve para su

correccion. Pasa a la actividad 9.

11.2.SI: Firma de autorizacion el RD-SCE-10-01 y

recaba la firma de visto bueno de los titulares
de las Subcontralorfas, quedando
debidamente formalizado dicho Programa.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

12.

Da instrucciones para el conocimiento vy
seguimiento de las areas del RD-SCE-10-01.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Subcontraloria
de Auditorfa / Titular de la
Subcontraloria de Control y
Evaluacion / Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

13.

Recibe instruccién y turna RD-SCE-10-01 para
conocimiento y seguimiento.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Auditoria Financiera /
Titular de la Direccién de
Auditoria Administrativa /
Titular de la Subdireccién
de Dictamenes Técnicos /
Titular de la Direccién de
Control / Titular de ia
Direccién de Evaluacion /
Titular de la Direccién de
Responsabilidades / Titular
de la Direccién de Quejas y
Denuncias / Titular de la
Direccién de Situaciéon
Patrimonial

14. Recibe RD-SCE-10-01 y remite

conocimiento y seguimiento.

para

Programa de
Trabajo Anual
(RD-SCE-10-01)

Jefaturas de Departamento
de las tres Subcontralorias

15. Recibe RD-SCE-10-01 lo conoce, lo ejecuta y
realiza el llenado del formato de Control y
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
(RD-SCE-10-02), requisitando en su caso, el
formato de Justificaciones y/o Comentarios al
PTA (RD-SCE-10-03), y los remite para su
analiisis.

Programa Trabajo
Anual (RD-SCE-
10-01)

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual
(RD-SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios ai
PTA (RD-SCE-10-
03)

Titular de la Direccién de
Auditorfa Financiera /
Titular de la Direccién de
Auditoria Administrativa /
Titular de la Subdireccién
de Dictamenes Técnicos /
de Control / Titular de la
Direccion de Evaluacion /
Titular de la Direccidn de

16. Recibe RD-SCE-10-02 y, en su caso el formato
de RD-SCE-10-03, los revisa y determina.

¢ Estan correctos?

16.1.No: Devueive el RD-SCE-10-02 y en su caso
el formato de RD-SCE-10-03 para su
correcciéon. Pasa a la actividad 15.

16.2.5i: Envia RD-SCE-10-02 y en su caso el

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual
(RD-SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al

Responsabilidades / Titular formato de RD-SCE-10-03 para su
de la Direccion de Quejas y integracion. PTA (RD-SCE-10-
Denuncias / Titular de la 03)
Direccién de Situacion
Patrimonial
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La voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subcontraloria
de Auditorfa / Titular de la
Subcontraloria Control y
Evaluacion / Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

17. Recibe RD-SCE-10-02 y, en su caso el RD-
SCE-10-03: el Titular de la Subcontraloria de
Auditoria y el Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades y turnan para
su integracién.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al
PTA (RD-SCE-10-
03)

Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacién

18. Recibe RD-SCE-10-02 y, en su caso el RD-
SCE-10-03, y turna para su integracion y
evaluacion.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al
PTA (RD-SCE-10-
03)

Titular de la Direccion de
Evaluacion

19. Recibe RD-SCE-10-02 y, en su caso el RD-
SCE-10-03, y turna para su integracion vy
evaluacion.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al
PTA (RD-SCE-10-
03)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Evaluacién y Seguimiento
a la Gestién

20. Recibe y analiza la informacion, integra el
informe mensual, revisando las causas de las
variaciones, lo rubrica y remite.

Informe Mensual

ALDF-PP-CG-SCE-10
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La vor de ls cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Evaluacién

21. Recibe y revisa informe mensual.
¢ Esta correcto?

21.1.No: Seiala las observaciones y devuelve para
Su correccion. Pasa a la actividad 20.

21.2.8I: Valida informe mensual, mediante su
rubrica y lo presenta para su visto bueno.

Informe Mensual

Titular de la Subcontraloria
Control y Evaluacion

22. Recibe y revisa el informe mensuai.
¢Es correcto?

22.1.No: Anota las observaciones y regresa informe
para su correccion. Pasa a la actividad 21.

22.2.Si: Valida informe mensual, mediante su
rubrica y lo remite mediante oficio.

Informe Mensual
Oficio

Titular de la Contraloria
General

23. Recibe y analiza el informe mensuai.
¢ Es correcto?

23.1.No: Anota las observaciones y regresa informe
para su correccion. Pasa a la actividad 22.

23.2.8i: Valida informe mensual y archiva.

informe Mensual

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la
Subcontraloria de
Auditoria / Titular de la

Titular de la Direccién de Auditoria
Financiera / Titular de la Direccién de
Auditoria Administrativa / Titular de la

Subdireccién de Dictamenes Técnicos /
Titular de la Subcontraloria de Titular de la Direccién de Control / Jefaturas de
Contraloria Control y Evaluacién / Titular de la Direccién de Evaluacién / Departamento de las
General Titular de la Titular de la Direccién de tres Subcontralorias
Subcontraloria de Responsabilidades / Titular de la
Legalidad y Direccién de Quejas y Denuncias /
Responsabilidades Titular de la Direccién de Situacién
Patrimonial
1. Instruye para que sea Recibe oficio y turna para 3, Recibe oficlo y solicita 4, Recibe oficio e Iniclala
elaborado el RD-SCE-10- la elaboracion de! RD-SCE- la formulacion del RD- elaboracion del RD-SCE-
01, y envia oficio en el cual 10-01 de cada una de las SCE-10-01. 10-01.
sefiala los plazos y > Subcontralorias. v v @
requisitos.
Yy _

5. Remiten la propuesta del
ROD-SCE-10-01 y oficio de
envio, en forma impresa y
magnética alos titulares de
direccion de area.

6. Recibe propuestas del
RD-SCE-10-01 y oficio de
envlo, revisa funciones,
acciones, metas
calendarizadas y
deleminan sl requleren

SCE-10-01?

6.1. Sefiala las 6.2. Integra el RD-SCE-10-
modificaciones a realizar 01 y oficlo de envio
y entrega 8! RD-SCE-10- cansolidado de la Direccion:
01y oficio de envio para de Area a su cargo, tanto
su corveceion. en forma impresa como
magnética.

O
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ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Auditoria
Financiera / Titular de la Direccién de
Auditoria Administrativa / Titular de
la Subdireccién de DictAmenes
Técnicos / Titular de la Direccién de
Control / Titular de la Direccién de
Evaluacién / Titular de la Direccién de
Responsabilidades / Titular de la
Direccién de Quejas y Denuncias /
Titular de la Direccion de Situacién
Patrimonial

Titular de la Subcontraloria de
Auditoria / Titular de la
Subcontraloria de Control y
Evaluacién / Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades

Titular de la Subcontraloria de
Control y Evaluacién

7. Envla con oficio el RD-
SCE-10-01 para revision @

Integraclén.

8. Recibe el RD-SCE-10-01

y oficio de envlo, revisa la
Informacién contenida y
determina.

8.2. Integra et RD-SCE-10-
01y envian mediante oficio
a Titular de la

8.1. Anota las
Inconsistencias y
devuelve el RD-SCE-10-

01 y oficio de envio para Subcontraloria a través de!
su comeccidn. Titular de la Contraloria
ngeral parasy

9. Reclbe y revisa el RD-

0

SCE-10-01 consofidado y
determina si cumple con la
normatividad en su
formulacion para su

aprobacién.

No
¢Cumple conla
normatividad?

9.1. Realiza 9.2 Integra et RD-SCE-10-
observaciones y 01 de tas tres
devuelve para su Subcontralorias adscritas a

correcclon, el RD-SCE- la Contraloria General,
10-01

o
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PARLAMENTO
ABIERTO

1 a voz de la cludadaniia

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la
Subcontralori
a de Control
y Evaluacién

Titular de la Contraloria

General

Titular de la
Subcontraloria de
Auditoria / Titular de

la Subcontraloria
Control y
Evaluacién / Titular
de la Subcontraloria
de Legalidad y
Responsabilidades

Titular de la Direccién de Auditoria
Financiera / Titular de la Direccién de
Auditoria Administrativa / Titular de la
Subdireccién de Dictdmenes Técnicos /

Titular de la Direccién de Control /
Titular de la Direccién de Evaluacién /

Titular de la Direccién de
Responsabilidades / Titular de la
Direccién de Quejas y Denuncias /
Titular de la Direccién de Situacién
Patrimonial

10. Presenta ef RD-SCE-
10-01 de la Contralorla

General en medio
impreso, de conformidad
con los plazos y requisitos
seflalados, para su

autorizaci

11. Recibe el RD-SCE-10-
01 de la Contraloria

General en medio impreso,
ld y revisa.

Si

o RD-
§CE-10-017

11.2. Firma de autorizacion

oblz;l:aciones v el RD-SCE-10-01 y recaba
devuehe la firma de visto bueno de
‘m su los subcontralores,
: quedando debldameante
formalizado dicho
P

0

— T

12. Da instrucciones para ¢

{conocimiento y seguimiento]

de las areas del RD-SCE-
10-01.

13. Recibe instruccién y
turna RD-SCE-10-01
para conocimiento ¥

gl seguimiento.

14, Recibe RD-SCE-10-01
¥ remite para conocimiento
y segulmiento.

v

c
~—"

ALDF-PP-CG-SCE-10

PAGINA 178 DE 466




§ ﬂg@%ﬁ Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

PARLAMENTO
“arairs © ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania
Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Direccién de Auditoria
Financiera / Titular de la Direccién
de Auditoria Administrativa /
Titular de la Subdireccién de Titular de la Subcontraloria de
Dictamenes Técnicos / Titular de la Auditoria / Titular de la
Jefaturas de Departamento de las | Direccién de Control / Titular de la Subcontraloria de Control y
tres Subcontralorias Direccién de Evaluacién / Titular Evaluaclién / Titular de la
de la Direccién de Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades / Titular de la Responsabilidades
Direccién de Quejas y Denuncias /
Titular de la Direccién de Situacion
Patrimonial
15. Recibe RD-SCE-10-01
lo conoce, ko ejecutay
realiza el llenado del RD-
SCE-10-02, requisitando
en su caso, el RD-SCE-
10-03.
4 y
16. Recibe RD-SCE-10-
02y, en su caso &l RD-
SCE-10-03, los revisa y
determina.
No 8l
¢Estan
comectos?
16.1. Devuelve el RD- 16.2. Envia RD-SCE-10-
SCE-10-02yen su 02y ensucasoel
caso el formato de RD- formato de RD-SCE-10-
SCE-10-03 para su 03para su integracion.
cormeccién,
L
v
17. Reclbe RD-SCE-10-02
y, en su caso el RD-SCE-
10-03, y turnan para su
Intagracion
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de lo cludadania

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 06/11/02

Titular de la Subcontraloria de Titular de la Direccién de Titular de la Jefatura d'e
Control y Evaluacién Evaluacién Departamento de Evaluacién y
Seguimiento a la Gestién
18. Recibe RD-SCE-10-02
y, en su caso ¢ RD-SCE-
10-03, y turna para su
integracién y evaluacion,
I
v
19, Recibe RD-SCE-10-02

y, &n su caso el RD-SCE-
10-03, y turna para su
Integracion y evaluacion.

v

20. Reclbe y analiza la
Informacién, Integra el

informe mensual,
revisando las causas de

las variaciones, fo rubrica
y remite.

v

21. Recibe y revisa
Informe mensual.

¢Esta comrecto?

21.2. Valida Informe

devuelve para su
commeccion, su visto bueno.

21.1. Seftala las
observaclones y mensual, mediants su
rbrica y lo presenta para

O
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PARLAMENTO
ABIERTO

La vor dn la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de Control y
Evaluacion

Titular de la Contraloria General

¥

22. Recibe y revisa el

: Informe mensual.

No St
¢Esta comrecto?

22.1. Anota fas 22.2. Vaiida informe
observaciones y regresa mensual, mediante su
Informe para su rubrica y lo remite
comeccion mediants oficio.

I

v

23. Recibe y analiza el
Informe mensual.

No Sl
¢Esta comrecto?

23.1. Anota fas 23.2. Valida informe

observaciones y regresa mansual y archiva.

Informa para su
commeccidn.

O
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Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania
Subcontraloria de Control y Evaluacion
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-SCE-10-01 Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-03 Justificacién y/o Comentarios al PTA

ALDF-PP-CG-SCE-10
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La vor de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

Unidad Administrativa (1)

VIl LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 20__ (2)

Area responsable: (3)
ObJetivo del 4rea: (@) ”°:2)d°
Indicadores de Gestién: (5)
1er Trimestre | 20 Trimestre | 3er Trimestre | 40 Trimestre
Actividad Unidad de Medida Acumulado
Ene| Feb | Mar | Abr {May| Jun | Jul |Ago|Sep | Oct |Nov| Dic
M 8 ®) (10)
Formuié Superviséd Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(1) (12) (13)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

ALDF-PP-CG-SCE-10
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La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Control y Evaluaciéon

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

No. Campo Debe anotarse

1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa que emite el PTA.

2. Titulo del formato El titulo "Programa de Trabajo Anual’, seguido del afio al
que corresponda.

3 Area responsable Nombre de la l_Jnidad Administrativa, direccién general o
area correspondiente.

4 Objetivo del 4rea Establgcer. el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
Organizacion.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el

5. Indicadores de gestion desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.

6. Paginacion Numeracién de paginas con el formato “hoja x de y".

7 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la Unidad

) Administrativa, direccién general o area correspondiente.

8. Unidad de medida Expresién de 'Ia_s aqciones ejecutadas por las areas
(documento, actividad, informe, etc.).

9 Metas programadas (P) Determinar el nimero de actividades programadas para
cada mes.

10. Total anual Es el numero total de las actividades programadas a realizar
durante el afo.

1. Formulé Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
informe.

12. Superviso Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.

13, Autorizé Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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La voz de Ia cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de

Actualizacién: 19/07/18

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

Unidad Administrativa (1)

Vil LEGISLATURA

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20__ (2)

Trimestre (3)

Area responsable: (4)
Objetivo del drea: (5) “°g)d°
Indicadores de Gestién: (6)
Metas | Unidad de 1er Trimestre 20 Trimestre Jer Trimestre 4o Trimestre
s () | Medida [Ene[Fob] Mar| o (%) | Abr|May] Jun [Tou | (k) | Jul [Ago]Sep [Tewa] ()| Oct [Nov] Dic [rawa ] oy | =1 mulado [ Avance (%)
[
R
[
R
P
R
® : 0) (11 [12) (13) (14)
[
R
P
R
P
R
Formulé Supervisd Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(15) (16) {17)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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La vor de ls cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo

Anual (RD-SCE-10-02).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa
2 Titulo El titulo "Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
) Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre El trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4 Area responsable La Unidad Administrativa, direccién general o area
' correspondiente.
5 Objetivo del 4rea El objetivo del 4area de acuerdo a su Manual de
' Organizacion.
6. Indicadores de gestion El nombre del indicador y su férmula de calculo.
7. Paginacion La numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".
8 Actividad Las acciones llevadas a cabo por la Unidad Administrativa,
) direccién general o area correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresion cuantitativa de las
actividades programadas.
9. Metas
Las metas realizadas (R): Expresion cuantitativa de las
actividades realizadas.
10 Unidad de medida La expresibn de las acciones ejecutadas por cada area
) (documento, actividad, informe, etc.).
1. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) El avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.
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La voz da la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse

14, Avance (%) El resultado de dividir las metas realizadas entre las
programadas por 100.

15. Formulé El .nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora
el informe.

16. Supervis6 _EI nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.

17. Autorizé EI nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe.
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Vii LEGISLATURA

L& voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Justificacion y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-03).

WAL

Vii LEGISLATURA
Unidad Administrativa (1)
Justificacién y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsable: (4)
Hoja de
Objetivo del area: (5) )
indicadores de Gesti6n: (6)
Actividad Unidad de Comentario o Justificacién (Avance Cualitativo)
medida
(8) (9) (10)
Formuié Supervisé Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(11) (12) (13)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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La voz de la cludadanin

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Justificaciéon y/o Comentarios al Programa de
Trabajo Anual (RD-SCE-10-03).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa.
2 Titulo El titulo “Justificacién y/o Comentarios al PTA" seguido del
' afio al que corresponda.
3. Trimestre Trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4 Area responsable Unidad Administrativa, direccion general o drea
) correspondiente.
5 Objetivo del area Establecer el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
) Organizacién.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
6. Indicadores de gestién desemperio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.
7. Paginacion Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y".
8 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la Unidad
) Administrativa, direccién general o area correspondiente.
9 Unidad de medida Expresién de las acciones ejecutadas por cada &rea
) (documento, actividad, informe, etc.).
Se debe considerar el avance de las metas programadas
10 Comentario y/o justificacién para cada una de las actividades; en caso de presentarse
) desviaciones, el area debera especificar las causas que las
originan.
11 Formulé Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
' informe.
12 Supervisé Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el

informe.
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emisién: 06/11/02
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No. Campo

Debe anotarse

13. Autoriz6

Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe.
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SCE-01-11 Auxiliar a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa
en la actualizacion y/lo elaboracion de los manuales de
organizacién y procedimientos.

A. Objetivo especifico

Auxiliar a las unidades administrativas que integran ia Asamblea Legislativa, en la
elaboracién y revision de los manuales de organizacién y de politicas y procedimientos,
promoviendo y supervisando su difusion, aplicacion y actualizacion.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General

e Subcontraloria de Control y Evaluacion

¢ Direccién de Control

e Departamento de Evaluacién al Control Interno
e Departamento de Analisis Organizacional

¢ Unidades y/o Areas Administrativas

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Contraloria General a través de la Subcontraloria de Control y
Evaluacion y la Direccion de Control, auxiliard a las unidades administrativas y
areas integrantes de la Asamblea Legislativa en la elaboracién y revisién de los

manuales de organizacion y de politicas y procedimientos, de acuerdo con la
normatividad.

2. El Titular de la Direcciéon de Control, a través de sus jefaturas de Departamento de
Evaluacién al Control Interno y de Andlisis Organizacional respectivamente,
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revisaran que las propuestas que hagan las unidades administrativas y areas de la
Asamblea Legislativa, se apeguen a la normatividad.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Evaluacién al Control Interno y el
Titular de la Jefatura de Departamento de Analisis Organizacional revisaran las
propuestas de las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, conforme a
la Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la unidad y/o area

administrativa

1.

Envia oficio en el cual solicita asesoria para:

o Actualizacion y/o elaboracién de Manuales
Administrativos

¢ Revision de sus Manuales Administrativos

Oficio de Solicitud
de Asesoria

Titular de la Contraloria 2. Recibe oficio de solicitud de asesoria y remite | Oficio de Solicitud
General para su atencion. de Asesoria
Titular de la 3. Recibe oficio e instruye para su atencién . -
Subcontraloria de Control referente a la asesorfa en materia de manuales dOeﬁ c/:\lcs);eorslgllcntud
y Evaluacion administrativos.
. . 4. Revisa oficio de solicitud de asesorfa en . -
-égl:targ;j e la Direccion de materia de manuales administrativos, agenda gg‘z:ei%rsl:"c'md
reunion e informa para atender asesorla.
Titular de la Jefatura de 5. Recibe oficio de solicitud de asesorla y se
Departamento de programa reunion para la revision de los
Evaluacnér) al Control manuales administrativos. Oficio de Solicitud
Interno / Titular de la de Asesoria
Jefatura de Departamento
de Andlisis
Organizacional
Representante de ia 6. Acude a reunién de asesoria, se presentan los
unidad y/o area manuales administrativos para revision de
administrativa / Titular de acuerdo a la normatividad correspondiente, y
la Jefatura de acuerdan las observaciones generadas al
Departamento de mismo.
Evaluacién al Control
Interno y/o Titular de la
Jefatura de Departamento
de Analisis
Organizacional
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Responsable Actividad Registro
7. Realiza las correcciones, concluye su | Oficio de solicitud
elaboracién o actualizacion y envia oficio y | de revisién del
Representante de la Manual Administrativo a través del titular de la | Manual
unidad y/o area unidad y/o &rea administrativa para su visto | Administrativo
administrativa bueno
) Manual
Administrativo
8. Recibe el oficio y el Manual Administrativo y lo | Oficio de solicitud
remite para su revisién. de revision del
Titular de la Contraloria Manual
General Administrativo
Manual
Administrativo
9. Recibe oficio y Manual Administrativo e | Oficio de solicitud
] instruye para su revision conforme a la | de revision del
Titular de la normatividad correspondiente. Manual
Subcontraloria de Control Administrativo
y Evaluacién
Manual
Administrativo
10. Recibe el oficio y el Manual Administrativo y | Oficio de solicitud

Titular de la Direccién de
Control

turna para su revision en apego a la
normatividad correspondiente.

de revision del
Manual
Administrativo

Manuai
Administrativo
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Evaluacién al Control
Interno / Titular de la

1.

Verifica la atencion de las observaciones y que
cumpla con las caracteristicas establecidas en
la normatividad correspondiente para cada tipo
de Manual.

¢ Cumple?

11.1. Si: Elabora oficio para el titular de la unidad

Oficio en el cual se
informa que cumple
con la Normatividad

Jefatura de Departamento i
de Andlisis P y/o area administrativa. Pasa a la actividad gg:é?v(;oc?on es
Organizacional 19.
11.2. No: Elabora oficio con observaciones para su
correccion y envia para revision.

Titular de la Direccion de 12. Recibe y revisa oficio y las observaciones y | Oficio con
Control envia para visto bueno. observaciones
Titular de |a 13. Recibe, revisa y autoriza las observaciones, asi
Subcontraloria de Control como el oficio para su envio al Titular de la | Oficio con

Evaluacion unidad y/o &rea administrativa a través del | observaciones
y Titular de la Contralorfa General.
Representante de la 14. Recibe oficio con observaciones, a través de su Oficio con
unidad y/o drea titular, realiza las correcciones al Manual observaciones
administrativa Administrativo y envia a la Contraloria General.
Titular de la Contraloria 15. Recibe Manual Administrativo e instruye para la Manual

General

atencion y verificacion de la incorporaciéon de
las correcciones.

Administrativo

Titular de la
Subcontraloria de Control
y Evaluacién

16.

Recibe el Manual Administrativo y turna para
que se verifique las correcciones.

Manual
Administrativo

Titular de la Direccién de
Control

17.

Instruye para que se verifique que el Manual
Administrativo contenga las correcciones.

Manual
Administrativo
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Responsable Actividad Registro
18. Revisa y verifica que el Manual Administrativo
contenga las correcciones.
Titular de la Jefatura de ¢ Se atendieron? Manual

Departamento de
Evaluacién al Control
Interno / Titular de la
Jefatura de Departamento
de Analisis

Organizacional

18.1.No: Regresa Manual Administrativo para su
adecuacion. Pasa a la actividad 14.

18.2.SI: Elabora oficio para el titular de la Unidad
Administrativa o area, en el cual se informa
que se revisé el Manual Administrativo, y que
cumple con la normatividad correspondiente, y
lo envia para visto bueno.

Administrativo

Oficio en el cual se
informa que cumple
con la Normatividad

Titular de la Direccién de
Control

19. Recibe y revisa oficio y lo envia para su visto
bueno.

Oficio en el cual se
informa que cumple
con la Normatividad

Titular de la
Subcontraloria de Control
y Evaluacién

20. Recibe y revisa oficio, da su visto bueno al
oficio y lo envia para autorizacion.

Oficio en el cual se
informa que cumple
con la Normatividad

Titular de la Contraloria
General

21. Recibe, firma y turna el oficio al titular de la
Unidad Administrativa.

Oficio en el cual se
informa que cumple
con la Normatividad

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la
Jefatura de
Departamento de
Titular de la Titular de la s utT (:t:'::: a?:r:: de Titular de la cE::::fft:?e’:: ; /
unidad y/o area Contraloria Direccién de
administrativa General Controly Control Titular de fa
Evaluaciéon Jefatura de
Departamento de
Andlisis
Organizacional
1. Envia oficio en ef cual
solicita asesoria para,
elaboracién, actualizacin o
revisién,
|
. 4
2 Reclbe oficio de solicitud
de asesoria y remite para
su atencién.
[
L 4
3. Recibe oficio e
Instruye para su atencidn
referente a la asesoria
en materia de manuales
administrativos.
I
v
4. Revisa oficio de solicitud
de asesoria en materia de
manuales administrativos,
agenda reunion e informa
para atender asesoria.
|
L 4
§. Recibe oficio de solicitud
de asesoria y sa programa
reuni6n para la revisidn de
los manuates
administrativos.
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Representante de la
unidad y/o area
administrativa /
Titular de la Jefatura
de Departamento de | Representante Titular de la
Evaluacién al de la unidad 122:::;:’:;: Subcontraloria de I.)rii:::::'; g: ‘I’ae
Control Interno / ylo area General Control y Control
Area / Titular de la administrativa Evaluacion
Jefatura de
Departamento de
Andlisis
Organizacional
6. Acude a reunién, se
presentan los manuales
para revision de acuerdo a
la normatividad
comespondlente, y
dan las observaci
generadas al mismo,
L 4
7. Realiza las comecciones,
concluye su elaboracion o
actualizacion y envla oficio
y Manual a través del titular
dela unidad ylo drea
administrativa para su visto
no.
A 4
8. Recibe el oficio y el
Manual Admimstrativo y
lo remite para su
revision.
l
A 4
9. Recibe oficio y Manual
Administrativo e Instruye
para su revision conforme a|
la nomatividad
comespondiente.
|
A 4
10. Recibe el oficio y el
Manual Administrativo y
turna para su revislon en
apego a la normatividad
comespondients.
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Titular de la Jefatura de
Departamento de :
tante
Evaluacién al Control Titular de la Direccién fatiiarcelia Ropresen e
Interno / Titular de la de Control Subcontraloria de la unidad y/o area
Jefatura de Departamento Control y Evaluacién administrativa
de Andlisis Organizacional
11. Verifica la atencin de
las observaciones y que
cumpla con las
caracteristicas establecidas
on la nomatividad
comespondiente para cada
fipe de Manual.
11.1. Elabora oficlo para 11.2 Elabora oficio con
eltitufar de la unidad y/o observaciones para su
area administrativa. comeccion y envia para
revision.
|
L 4
12. Recibe y revisa oficio y
las abservaciones y envia
para visto bueno.
|
13. Recibe, revisa y
autoriza las observaciones,
asl como el oficio para su
envlo al titular de la unidad
ylo &rea administrativa a
través del Thular de la
oniratona General.
y
14, Recibe oficio con
observaclones, a través de
@ nl  suthtular, realizalas
corecciones al Manual
Administrativo y envia afa
Contraloria General.
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Titular de la Jefatura de

Titular de la Titular de la Titular de la Departamento de Evaluacién
Contraloria Subcontraloria de Direccién de Control al Control Interno / Titular de
General Control y Evaluacién la Jefatura de Departamento
de Andlisis Organizacional
15. Recibe Manual
Administrativo e instruye
parala atencidn y
verificacion de la
incorporacion de las
correcclones.
|
L 4
18. Recibe el Manual
Administrativo y turna para
quesavarlﬁqualas
correcciones.

v

17. Instruye para que se

verifique que el Manual

Administrativo contenga
[as comrecclones.

v

18. Revisa y verifica que el
Manual Administrativo
contenga las comecciones.

16.2. Elabora oficio, en el
cual se [nforma que se
revisd al Manual
Administrativo, y que
cumple con la normatividad

18.1. Regresa Manual
Administrativo para su
adecuacion.

O
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Titular de la Direccién de Titular de la Subcontraloria de Titular de la Contraloria
Control Control y Evaluacién General
19. Recibe y revisa oficio y
lo envia para su visto
@_' bueno.
1
4
20, Recibe y revisa
oficio, da su visto bueno
al oficio y lo envla para
avtorizacion.
1
L 4

21. Recibe, fima y tuma
el oficio al titular de la
unidad administrativa

Fin
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G. Formatos

No aplica.
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SCE-01-12 Elaboraciéon del Informe de Seguimiento y Evaluacién al

Programa de Trabajo Anual de las unidades administrativas.

A. Objetivo especifico

Dar seguimiento al avance de las metas establecidas en el Programa de Trabajo Anual de
las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, mediante la integracién del
Informe Anual de Seguimiento al Programa de Trabajo Anual, de tal forma que permita
determinar el cumplimiento del mismo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Contraloria General

Subcontraloria de Control y Evaluacion

Direccién de Evaluacioén

Departamento de Evaluacién y Seguimiento a la Gestién
Unidades administrativas de la Asamblea Legislativa

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Indicadores de Es un instrumento que provee evidencia de una determinada
Gestion condicion o logro de ciertos resultados. Esta informacién

puede cubrir aspectos cuantitativos y cualitativos sobre los
objetivos de un programa o proyecto.

PTA/Programa El Programa de Trabajo Anual es un instrumento a corto

plazo, mediante el cual se determinaran objetivos y metas,
vertientes programaticas, actividades, unidades de medida y
responsables de su ejecuciéon; asi como, mecanismos de
control, de seguimiento y evaluaciéon de resultados.
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D. Politicas especificas
1. El Titular de la Contraloria General debera:

1.1. Solicitar al titular de la Unidad Administrativa que presente su Programa de
Trabajo Anual y posteriormente los avances al mismo, de acuerdo a la Guia
para la Elaboracién e Integracion del Programa de Trabajo Anual.

1.2. Evaluar los resultados generados en el Informe Anual de Seguimiento al
Programa de Trabajo Anual de las unidades administrativas y tomar las
medidas que considere necesarias para el cumplimiento de objetivos y
metas.

2. El Titular de la Subcontraloria de Control y Evaluacion debera verificar y evaluar el
cumplimiento a las metas establecidas por las unidades administrativas en su
Programa de Trabajo Anual autorizado.

3. El Titular de la Direccién de Evaluacién, a través del Titular de la Jefatura de
Evaluacién y Seguimiento a la Gestion, es el encargado de generar un Informe
Anual de Seguimiento y Evaluacién al cumplimiento de las metas de cada Unidad
Administrativa. En caso de presentarse variaciones en lo programado, las areas
deberan indicar las causas que las originaron, en el formato de Justificacion y/o
Comentarios al PTA.

4. Los indicadores de gestion deberan contar con los siguientes puntos:

e Ser claros y precisos.

o Descripciéon de qué y como se miden.

e Objetivo de medicion.

¢ Férmula de célculo de facil comprension.
o Determinar frecuencia de medicion.

e Medios de verificacion.
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E. Descripcion del procedimiento
Responsable Actividad Registro
1. Solicita mediante oficio a los titulares de las
Titular de la Contraloria unidades administrativas de la Asamblea 'l;::tg)?én:nﬁ\l (RD-
General Legislativa, el Programa de Trabajo Anual SCE—‘{ 0-01)
(RD-SCE-10-01) autorizado.
Titulares de las unidades 2. Envian el RD-SCE-10-01 para el seguimiento | Programa de
administrativas de la Asamblea correspondiente. Trabajo Anual (RD-
Legislativa SCE-10-01)
. 3. Recibe RD-SCE-10-01 y turna para Programa de
hujar de la Gontralorla seguimiento. Trabajo Anual (RD-

SCE-10-01)

4, Recibe RD-SCE-10-01 remite ara
Titular de la Subcontraloria de seguimiento. y P

Control y Evaluacioén

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

5. Recib RD-SCE-10-01 e instruye ara
Titular de la Direccién de segui:\iento. ye b

Evaluacién

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

6. Recibe RD-SCE-10-01, archiva y elabora
oficio de solicitud de avances del mismo de
las unidades administrativas, y envia para
revision.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Evaluacion y
Seguimiento a la Gestion

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Oficio de Solicitud
de Avances

7. Recibe oficio de solicitud de avances de las
unidades administrativas y revisa.

¢ Esta correcto?

Titular de la Direccion de , ,
7.1. No: Devuelve oficio para su correccién. Pasa

Oficio de Solicitud

Evaluacién Ve de Avances
a la actividad 6.
7.2. Si: Rubrica oficio de visto bueno y envia para
su aprobacién.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subcontraloria de
Control y Evaluacion

8. Recibe oficio de solicitud de avances de las
unidades administrativas y revisa.

¢ Esta correcto?

8.1. No: Devuelve oficio para su correccion. Pasa
a la actividad 7.

8.2. Si: Rubrica oficio de visto bueno y envia para
su autorizacion.

Oficio de Solicitud
de Avances

Titular de la Contralorifa
General

9. Recibe oficio de solicitud de avances de las
unidades administrativas y revisa.

¢ Esta correcto?

9.1. No: Devuelve oficio para su correccién. Pasa
a la actividad 8.

9.2. Si: Firma oficio de autorizacién y envia
solicitando los avances.

Oficio de Solicitud
de Avances

Titulares de las unidades
administrativas de la Asamblea
Legislativa

10. Recibe oficio de solicitud de avances y los
envia para seguimiento correspondiente.

Oficio de Solicitud
de Avances

Titular de la Contraloria
General

11. Recibe avances en el formato de Control y
Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
(RD-SCE-10-02) y la Justificacion y/o
Comentarios al PTA (RD-SCE-10-03), e
instruye para su evaluacién al cumplimiento
de metas establecidas en cada Unidad
Administrativa.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al PTA
(RD-SCE-10-03)

Titular de la Subcontraloria
de Control y Evaluacion

12. Recibe RD-SCE-10-02 y la RD-SCE-10-03, e
instruye para la realizacién de la evaluacion al
avance de metas establecidas en cada
Unidad Administrativa.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al PTA
(RD-SCE-10-03)
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Evaluacién

13. Recibe RD-SCE-10-02 y la RD-SCE-10-03, e
instruye para la realizacion de la evaluacion al
avance de metas establecidas en cada
Unidad Administrativa.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al PTA
(RD-SCE-10-03)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Evaluacion y Seguimiento a
la Gestion

14. Recihe RD-SCE-10-02, la RD-SCE-10-03,
verifica que la informacién este completa, y
determina.

¢ Esta completa la informaciéon?

14.1.No: Seflala la informacién faltante y
devuelve RD-SCE-10-02, la RD-SCE-10-03.
Pasa a la actividad 7.

14.2.SI: Realiza el andlisis del RD-SCE-10-02 y la
RD-SCE-10-03, elabora el Informe de
Seguimiento y Evaluacién al cumplimiento
de las metas de cada Unidad Administrativa,
y envia para revision.

Control y
Seguimiento al
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Justificacion y/o
Comentarios al PTA
(RD-SCE-10-03)

Informe de
Seguimiento y
Evaluacién al
cumplimiento de las
metas de cada
Unidad
Administrativa

Titular de la Direccidon de
Evaluacién

15. Recibe, revisa y analiza la informacién
contenida en el Informe de Seguimiento y
Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada Unidad Administrativa.

¢ Es correcta la informacion?

15.1.No: Devuelve informacién para su
correccion. Pasa a la actividad 14,

15.2.8I: Presenta para su validacion vy
aprobacion.

Informe de
Seguimiento y
Evaluacién al
cumplimiento de las
metas de cada
Unidad
Administrativa
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Responsable Actividad Registro
16. Recibe y revisa el Informe de Seguimiento y
Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada Unidad Administrativa.
LEs correcto? Informe de
16.1.No. R | Inf de Seguimient Seguimiento y
) .1.No: Regresa el Informe de Seguimiento y | Evaluacién al
Titular de la Subcontraloria Evaluacién al cumplimiento de las metas de | cymplimiento de las
de Control y Evaluacion cada Unidad Administrativa para su | metas de cada

correccion. Pasa a la actividad 15.

16.2.Si: Valida el Informe de Seguimiento y
Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada Unidad Administrativa y envia para
visto bueno.

Unidad
Administrativa

17. Recibe el Informe de Seguimiento y
Evaluacion al cumplimiento de las metas de
cada Unidad Administrativa y lo envia a la
Comision de Gobierno y al Comité de
Administracién mediante oficio.

Titular de la Contraloria
General

Informe de
Seguimiento y
Evaluacién al
cumplimiento de las
metas de cada
Unidad
Administrativa

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CG-SCE-12

PAGINA 208 DE 466

O



Vil LEGISLLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de ls cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

t Titular de la
Titulares de las
" - r v fatur
Toulardela | guridades | Subcontlorinde |  Trdels | ooplreminl o,
Contraloria administrativas Direccién de
General de la Asamblea Cantrotly Evaluacién Evaluacion y
Legislativa Evaluacién Seguimiento a la
9 Gestion
Asamblea Laﬁva. o
RD-SCE-10-01 autorizado.
L 4
2. Envian el RD-SCE-10-01
para ef seguimiento
comespondiente.
]
\ 2
3. Recibe RD-SCE-1001 y
turna para seguimiento
autorizado de cada unidad
administrativa
[
L 4
4. Recibe RD-SCE-10-01
y remite para
seguimiento.
L
[ 4
5. Recibe RD-SCE-10-01¢
instruye para seguimiento.
|
L 4
6. Recibe RD-SCE-10-01,
archiva y elabora oficio de
1 a| solicitud de avances del
O mismo de las unidades
administratives, y envia
para revision.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Evaluacion

Titular de la Subcontraloria de Control y
Evaluacién

7. Recibe oficio de soficitud|
de avances de las unidades
administrativas y revisa.

¢Esté comecto?

7.1. Devuelve oficio para 7.2. Rubrica oficio de visto
su comeccion. bueno y envia para su
aprobacidn.

8. Recibe oficio de solicitud
de avances de las unidades
administrativas y revisa.

8.1. Devuslve oficio para 8.2. Rubrica oficio de visto
su comeccidn. bueno y envia para su
autorizacion.
A
B
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La voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Contraloria
General

Titulares de las
unidades

administrativas de la
Asamblea Legislativa

Titular de la
Subcontraloria de

Control y Evaluacion

Titular de la Direccién

de Evaluacion

9. Recibe oficio de soficitud
de avances de las unidades
administrativas y revisa.

9.1. Devuelve oficio para
8u comeccion.

9.2, Firma oficio de
autorizacién y envia

solicitando los avances.

h 4

10. Recibe oficio de
solicitud de avances y los
envla para seguimiento
commespondiente.

y

11. Reciba avances en el
RD-SCE-10-02 y la RD-
SCE-10-03, e Instruye para
su evaluacion al
cumplimiento de metas
establecidas,

[

h 4
12. Recibe RD-SCE-10-02
y laRD-SCE-10-03, &

Instruye para la reafizacion
de la evaluacitn al avance
de metas establecidas en

cada unidad administrativa.

L 4

13. Recibe RD-SCE-10-02
ylaRD-SCE-10-03, e
instruye para la realizacion
de la evaluacion a avance
de metas establecidas en
cada unidad administrativa.

u

ALDF-PP-CG-SCE-12

PAGINA 211 DE 466




Yii LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

o,
LY
et e
PYyd

PARLAMENTO
ABIERTO

I voz de la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha

de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Departamento de
Evaluacién y Seguimiento a la Gestién

Titular de la Direccion de

Evaluacion

O

14. Recibe RD-SCE-10-02,
la RD-SCE-10-03, verifica
que la Informacién este
completa, y determina.

No S!

LEsta completa
la informacion?

14.1. Sefialala 14.2. Realiza el analisis del
Informaci6n faitante y RD-SCE-10-02yla RD-
davuelve RD-SCE-10-02 SCE-10-03, elabora el
yla RD-SCE-10-03. Inferme de cada unidad
administrativa, y envia para
revision.

15. Reclbe, revisa y analiza
la informacion contenida en
el Informe de Seguimiento y}
Evaluacion al cumplimiento
de las metas de cada
unidad administrativa,

¢Es correctala
Informacion?

15.1. Devuelve
Informacion para su
comeeeion.

15.2 Presenta para su
validacién y aprobacion,
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La vorz dn la cludadania

Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de Control y

Evaluacién

Titular de la Contraloria General

<

16. Recibe y revisa el
Informe de Seguimiento y
Evaluacién al cumplimiento
de las metas de cada
unidad administrativa.

No

S

¢LEs comecto?

16.1. Regresa el Informe de|
Seguimiento y Evaluacion
al cumplimiento de las
metas de cada unidad
administrativa para su
comecclon.

16.2. Vaiida el Informe de
Seguimiento y Evaluacién
al cumplimiento de las
metas de cada unldad
administrativa y envla para
visto bueno.

17. Recibe el Informe de
Seguimiento y Evaluacion
al cumplimiento de fas
metas de cada unidad
administrativa y lo enviaa
la Comis| Gobiemo y
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G. Formatos
Cédigo de registro Nombre
RD-SCE-10-01 Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-03 Justificacion y/o Comentarios al PTA
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Vil LEGISLATURA La vor de la cludadania
Subcontraloria de Control y Evaluacién
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

Unidad Administrativa (1)

VIl LEGISLATURA

Programa de Trabajo Anual 20__ (2)

Area responsable: (3)
Objetivo del 4rea: (4) Ho{:)de
Indicadores de Gestién: (5)
fer Trimestre | 20 Trimestre | 3er Trimestre | 40 Trimestre
Actividad Unidad de Medida Acumulado
Ene|Feb | Mar] Abr May| Jun | Jul [Ago|Sep | Oct [Nov| Dic
M ®) ®) (10)
Formulé Supervis6 Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(11) (12) (13)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Subcontraloria de Control y Evaluacion

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

No. Campo Debe anotarse

1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa que emite el PTA.

2. Titulo del formato El titulo “Programa de Trabajo Anual’, seguido del afio al
que corresponda.

3 Area responsable Nombre de la l_Jnidad Administrativa, direccién general o
area correspondiente.

4 Objetivo del area Establ_ece( el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
Organizacion.

: Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el

5. Indicadores de gestion desempeiio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.

6. Paginacion Numeracion de paginas con el formato “hoja x de y”".

7 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la Unidad

' Administrativa, direccién general o area correspondiente.

8 Unidad de medida Expresion de .Ia's ac_ciones ejecutadas por las areas
(documento, actividad, informe, etc.).

Q. Metas programadas (P) Determinar el nimero de actividades programadas para
cada mes.

10. Total anual Es el numero total de las actividades programadas a realizar
durante el afo.

1. Formuld _Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
informe.

12 Supervis6 _Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.

13, Autorizé Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

VIl LEGISLATURA
Unidad Administrativa (1)

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsable: (4)
Objetivo del 4rea: (5) Ho:’a)de
Indicadores de Gestién: (6)
Metas | Unidad de 1er Trimestre 20 Trimastre 3er Trimestre 40 Trimestre
ividad (®) | Medida [Ene[Feb]Mar]Tou | (%) | Abr May] Jun] Tour] (%) | Jul [Ago] Sep Toa [ (4 | Ock [Wov] Bic [roe | gy | "c1™mledo | Avance (%)
p
R
P
R
P
R
®) RP (10) (11){(12) (13) (14)
P
R
P
R
p
R
Formulé Supervis6d Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(15) {16) (17)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
Anual (RD-SCE-10-02).

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa
El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
2. Titulo " ;
Anual” seguido del afio al que corresponda.
3. Trimestre Trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4. Area responsable Unidad Administrativa, direccién general o area
correspondiente.
5 Objetivo del area Establgcer. el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
Organizacion.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
6. Indicadores de Gestion desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.
7. Paginacién Numeracion de paginas con el formato "hoja x de y".
- Son las acciones llevadas a cabo por la Unidad
8. Actividad Administrativa, direccién general o drea correspondiente.
Metas programadas (P): Expresion cuantitativa de las
actividades programadas.
9. Metas
Metas realizadas (R): Expresién cuantitativa de las
actividades realizadas.
10. Unidad de medida Expresién de !a§ acgiones ejecutadas por cada drea
(documento, actividad, informe, etc.).
11. Total Avance del trimestre expresado en cantidades.
12. (%) Avance del trimestre, expresado en porcentaje.
13. Acumulado Suma de las metas programadas y realizadas.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo

Debe anotarse

14. Avance (%)

Resultado de dividir las metas realizadas entre las
programadas por 100.

15. Formulé

Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
informe.

16. Supervisé

Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.

17. Autorizé

Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe.
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Subcontraloria de Control y Evaluacién

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Justificacién y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-03)

S
L
%%
VIl LEGISLATURA
Unidad Administrativa (1)
Justificacién y/o Comentarios al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsable: 4)
Objetivo del area: (5) Hog;)de
Indicadores de Gestién: (6)
Actividad U:‘I::&:e Comentario o Justificaclén (Avance Cualitativo)
(8) (9) (10)
Formulé Supervisé Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(11) (12) (13)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Justificacién y/o Comentarios al Programa de
Trabajo Anual (RD-SCE-10-03)

No. Campo Debe anotarse
1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa.
2 Titulo El titulo “Justificacion y/o Comentarios al PTA" seguido del
) afio al que corresponda.
3. Trimestre Trimestre al que corresponde la integracion del avance.
4 Area responsable Unidad Administrativa, direccibn general o drea
) correspondiente.
5 Objetivo del 4rea Establecer el objetivo del &rea de acuerdo a su Manual de
) Organizacioén.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el
6. Indicadores de gestién desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.
7. Paginacioén Numeracion de péginas con el formato “hoja x de y".
8 Actividad Son las acciones llevadas a cabo por la Unidad
) Administrativa, direccién general o area correspondiente.
9 Unidad de medida Expresion de las acciones ejecutadas por cada drea
) (documento, actividad, informe, etc.).
Se debe considerar el avance de las metas programadas
. — ; para cada una de las actividades; en caso de presentarse
10. Comentario y/o justificacion desviaciones, el &rea debera especificar las causas que las
originan.
11 Formulé Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
' informe.
12 Supervis6 Nombre, firma y puesto del servidor ptblico que revisa el

informe.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo

Debe anotarse

13. Autoriz6

Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe.
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SLR-04-13 Atenciodn e Investigacion de Quejas y Denuncias.

A. Objetivo especifico

Establecer las politicas que permitan la operacién oportuna y eficaz de los servidores
publicos involucrados en la recepcion, registro, control, atencion e investigaciéon de las
quejas y denuncias que se reciban por cualquier medio en la Contraloria General, con
motivo de actos u omisiones presumiblemente irregulares, atribuidos a algun servidor
publico adscrito a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, durante el
ejercicio de las funciones que tienen encomendadas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Contraloria General

e Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
e Direccién de Quejas y Denuncias

o Departamento de Quejas

¢ Departamento de Denuncias

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Comparecencia Acto procesal por el que el promovente se pone en presencia
de un representante de la Contraloria General.

Denuncia Manifestacién de persona fisica o moral que hace del
conocimiento de la autoridad actos u omisiones de servidores
publicos, que no afectan sus intereses como gobernado, mas
son contrarios a los principios que rigen el ejercicio del
servicio publico.

Libro de Gobierno Libreta en la que, para cado afio lectivo, se registran los
expedientes  aperturados asignandoles un  nGmero
consecutivo, asentando, entre otros datos, los hechos que dan
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origen, asi como el acuerdo de radicacién, solicitudes de
informes, citatorios y diligencias realizadas, hasta la resolucion
correspondiente.

Promovente Persona fisica o moral que hace del conocimiento de la

Queja

Contraloria General, actos u omisiones de servidores publicos
mediante una queja o una denuncia.

Manifestacion de persona fisica o moral, mediante la cual
hace del conocimiento de la autoridad actos u omisiones de
servidores publicos contrarios a los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el
servicio publico y que le significan una afectacién directa a sus
intereses.

Respaldo electrénico  Documento o informacién en formato digital.

D. Politicas especificas

1.

En términos de lo dispuesto por el articulo 15 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, la investigacién de quejas y denuncias, se regulara por lo dispuesto en la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2. Es atribucion exclusiva de la Contraloria General, a través de la Subcontraloria de

Legalidad y Responsabilidades y del Titular de la Direccion de Quejas y
Denuncias, recibir e investigar las quejas y denuncias que se presenten con motivo
de actos u omisiones de los servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, que presuntamente afecten los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben
observar en el desempefio de sus empleos, cargos o comisiones, los cuales estan
contemplados en los articulos 109, fraccion lll, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y 47, parrafo primero, de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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3. La investigacion de las quejas o denuncias tendra como unica finalidad comprobar
la existencia o inexistencia de aquellos actos u omisiones que la motivaron y si
éstos pueden presumirse como constitutivos de responsabilidad administrativa, se
debera turnar al area encargada de substanciar el Procedimiento Administrativo
Disciplinario o se determine su archivo definitivo para que, de ser el caso, se
deslinden responsabilidades.

4. Se podran captar quejas y denuncias por cualquier medio reconocido por la ley,
conteniendo los siguientes requisitos minimos, sin los cuales no sera posible su
investigacion:

a) Estar escrita en espariol y debidamente firmada; los documentos redactados en
idioma extranjero deberan de acompaiiarse con la correspondiente traduccién
al espanol.

b) Tener una descripcién detallada de los hechos que pudieran implicar alguna
responsabilidad administrativa.

c) Aportar datos o elementos que permitan la identificacion del servidor(es)
publico(s) en contra de quien(es) se formula la queja o denuncia.

5. Correspondera a la Contraloria General vigilar que se respeten los derechos
humanos de los promoventes (quejosos y denunciantes), con el propésito de que
éstos, por ningin motivo, sean objeto de molestias, intimidaciones o se les inhiba a
presentar alguna queja o denuncia.

6. Cuando por cualquier medio la Contraloria General conozca la existencia de
elementos que pudieran constituir irregularidades en la actuacién de algin servidor
publico adscrito a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, podra
llevar a cabo la investigacion oficiosa de las mismas.

7. Sélo procedera la investigacion de una queja o denuncia presentada en forma
anonima, cuando se acompafie de material probatorio o informacién detallada
sobre los hechos objeto de la misma o de los lugares en los que se encuentran las
evidencias que la sustenten.

8. Cuando la queja o denuncia se presente en forma personal (comparecencia ante el
Titular de la Direccién de Quejas y Denuncias), no sera necesaria su ratificacion.
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9. Atendiendo al contenido de la denuncia o queja presentada, el Titular de la
Contraloria General valorara cuando la falta de ratificacion de la misma, pueda
impedir el inicio de la investigacion.

10. Solo en caso de queja, el desistimiento de su promovente podré ser motivo para su
conclusién.

11. Cuando el promovente pretenda presentar la queja o denuncia en forma personal y
no corresponda a la competencia de la Contraloria General, el Titular de la
Direccién de Quejas y Denuncias debera orientarlo para que la formule ante la
autoridad competente. Tratandose de quejas o denuncias presentadas por escrito,
se emitira un Acuerdo en el que se determine la falta de competencia para conocer
e investigar la queja o denuncia y, de ser el caso, se ordenara sea remitida a quien
corresponda conocer de la misma.

12. Se dara la atencion de las peticiones y sugerencias presentadas por escrito,
turnandolas a las instancias correspondientes e informando a su promovente el
tramite otorgado.

13. Todas las actuaciones que se practiquen para la investigacién de las quejas o
denuncias constaran por escrito, contendran nombre y firma de quien(es)
intervenga(n) en las mismas, y de forma expresa, la informacién y reservas
obligatorias que sefiale la normatividad relativa a la proteccion de datos
personales.

14. El Titular de la Contraloria General emitira:

14.1. Oficio citatorio para comparecencia siempre que, para el buen curso de la
investigacién, se requiera citar a un testigo, al quejoso o al denunciante.

14.2. Oficio para solicitar informacién o documentacion, siempre que del contenido
de la investigacién se requiera solicitar a otras instancias, internas y/o
externas, informacién relacionada a la queja o a la denuncia con el fin de
integrar adecuadamente el expediente.

15. Si de la investigacién resulta que los hechos implican alguna responsabilidad
diversa a la administrativa, la Contraloria General informara de ello a la Comisién

ALDF-PP-CG-SLR-13 PAGINA 226 DE -466




O

0000012C

Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania

o, o
-.'-:°... .o

233l .

20

Manual de Politicas y Procedimientos de FoA

la Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

de Gobierno y en su caso a la Oficialia Mayor, segun corresponda, y dara vista a la
autoridad competente para conocer de los mismos.

. La Contraloria General hara del conocimiento al quejoso o denunciante Y, en su

caso, al servidor publico implicado en la investigacién, asi como a la Comisién de
Gobierno, mediante la cédula respectiva, los acuerdos que determinen la
incompetencia, improcedencia o desistimiento de la queja o denuncia.

17. Las causas para iniciar Acta Especial Circunstanciada, son:

a) A peticién del promovente, por documento o comparecencia.

b) Cuando no se cuente con elementos de conviccion que permitan clasificar el
documento o la comparecencia como queja o denuncia.

¢) Porque los hechos sean notoriamente improcedentes.

18. Los expedientes que sean turnados al Titular de la Direccion de

Responsabilidades, deberan contener por lo menos:

a) Los datos personales del servidor(es) publico(s) o ex-servidor(es) publico(s)
presunto responsable: nombre completo, domicilio particular, Registro Federal
de Contribuyentes con homoclave y Gltimo grado de estudios.

b) Nombramiento del empleo, cargo o comisién en el que cometi6 las presuntas
irregularidades, sueldo mensual y antigiiedad en el servicio publico.

c) Descripcién detallada de las presuntas irregularidades con su correspondiente
fundamentacién y motivacién. En la fundamentacién se deben sefalar
expresamente los articulos, fracciones o parrafos incumplidos, asi como la
norma a la que pertenecen.

d) Las documentales de las que se desprendan las presuntas irregularidades
deben estar en original o copia certificada.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Titular de la Contraloria 1. E?:iabeagaesfgg:;g:te queja o denuncia y | Queja
General P ' Denuncia
Titular de la 2. Recibe la queja o denuncia y remite. .
Subcontraloria de Queja
Legalidad y Denuncia
Responsabilidades
. o 3. Analiza documento y determina si es queja 0 | Queja
g&g;arsdeéaeg&r:‘;gg n de denuncia para su remision a la Jefatura de ) )
jasy Departamento correspondiente. Denuncia
4. Analiza la queja o denuncia. Queja
. Retne los requisitos que debe contener la queja o | Denuncia
denuncia? Acuerdo de
41. Sl Elabora proyecto de Acuerdo de | Radicacion (RD-
a":fgth‘;?agﬂ:f‘;ﬂ;";‘;"m Radicacién (RD-SLR-13-01) y envia para su | SLR-13-01)
Departamento de revisién. Pasa a la actividad 17. Acuerdo de
Denuncias 42 No: Elabora proyecto de Acuerdo de | Incompetencia (RD-
Incompetencia (RD-SLR-13-04) o en su caso | SLR-13-04)

Acta Especial Circunstanciada (RD-SLR-13-
06) y envia para su revision.

Acta Especial
Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)

Titular de la Direccién de
Quejas y Denuncias

5. Recibe y analiza el RD-SLR-13-04 o en su
caso el RD-SLR-13-06.

¢, Se aprueba proyecto?

5.1. No: Sefiala observaciones al proyecto. Pasa a
la actividad 4.2.

5.2. SI: Valida con su rabrica el RD-SLR-13-04, o
en su caso el RD-SLR-13-06, y lo envia para
su aprobacioén.

Acuerdo de
Incompetencia (RD-
SLR-13-04)
rubricado

Acta Especial

Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)
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Responsable Actividad Registro
6. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-04
o el RD-SLR-13-06. Acuerdo de
Incompetencia (RD-
Titular de la ¢ Se aprueba el proyecto? SLR-‘I%—O 4) (
Subcontraloria de 6.1. No: Sefala observaciones al proyecto. Pasa a | rubricado
Legalidad y la actividad 5.

Responsabilidades

6.2. Si: Da su visto bueno, rubrica proyecto de RD-
SLR-13-04 o de RD-SLR-13-06 y envia para
su autorizacion.

Acta Especial
Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)

Titular de la Contraloria
General

7. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-04
o de RD-SLR-13-086.

¢ Se aprueba el proyecto?

7.1. No: Sefiala observaciones al proyecto. Pasa a
la actividad 6.

7.2. SI: Autoriza RD-SLR-13-04 o0 RD-SLR-13-06, y
remite para proceso correspondiente.

Acuerdo de
Incompetencia (RD-
SLR-13-04)
rubricado autorizado
Acta Especial

Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

8. Recibe RD-SLR-13-04 o RD-SLR-13-06 y
remite para su tramite.

Acuerdo de
Incompetencia (RD-
SLR-13-04)
rubricado y
autorizado

Acta Especial
Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)

Titular de la Direccién de
Quejas y Denuncias

9. Recibe y envla RD-SLR-13-04, 0 RD-SLR-13-
06 instruyendo:

1. Se registre en el Libro de Gobierno, asi
como en los medios informaticos dispuestos
al efecto.

2. Se elaboren oficios para, en su caso, remitir
el asunto en copia certificada a la autoridad
competente, y para notificar a la Comision
de Gobierno y al promovente.

Acuerdo de
Incompetencia (RD-
SLR-13-04)
rubricado y
autorizado

Acta Especial
Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)
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Responsable

Actividad

Registro

Jefatura de Departamento
de Quejas / Jefatura de
Departamento de
Denuncias

10. Registra en el Libro Gobierno el RD-SLR-13-
04 o el RD-SLR-13-06.

Acuerdo de

Incompetencia (RD-

SLR-13-04)

Acta Especial
Circunstanciada
(RD-SLR-13-06)

11. Elabora oficio(s) correspondiente(s) y envia

para su revision. Oficio(s)
12. Recibe y revisa oficio(s) correspondiente(s).
£ Son correctos?
Titular de la Direccion de 12.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | Oficio(s)
Quejas y Denuncias 11. rubricado(s)
12.2.SI: Valida con su rubrica y envia para su visto
bueno.
13. Recibe y revisa oficio(s) correspondiente(s).
Titular de la ¢ Son correctos?
Subcontraloria de 13.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | Oficio(s)
Legalidad y 12. rubricado(s)
Responsabilidades .
13.2.S[: Valida con su rubrica y envia para su
autorizacion.
14. Recibe y revisa oficio(s) correspondiente(s).
¢ Son correctos?
Titular de la Contraloria 14.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | Oficio(s)
General 13. autorizado(s)
14.2.Sl: Autoriza oficio(s) correspondiente(s) e
instruye su tramite correspondiente.
. 156. Recibe oficio(s) correspondiente(s)
Titular de la ; .
autorizado(s) y remite a la Jefatura de .
Subcontraloria de : Oficio(s)
Legalidad y Departamento correspondiente, a través del autorizado(s)

Responsabilidades

Titular de la Direccién de Quejas y Denuncias
para su tramite.
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Responsable Actividad Registro
Jefatura de Departamento 16. Envia oficios a las autoridades
de Quejas / Jefatura de correspondientes para su debida atencion. Fin | Oficio(s)
Departamento de del Procedimiento. autorizado(s)
Denuncias
17. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-
01.
Se aprueba el proyecto?
Titular de la Direccién de 17.1.No: S ﬁé' bp i P yp la actividad Q:Lé?g:;g: (RD
i i .1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la activida -
Quejas y Denuncias a1 SLR-13-01)
17.2.SI: Rubrica proyecto de RD-SLR-13-01 y lo
envla para visto bueno.
18. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-
01.
Titular de la ¢ Se aprueba el proyecto? Acuerdo de
Subcontralorfa de . L Radicacién (RD
Legalidad y 18.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad SERIaaBCIO? (RD-
Responsabilidades 17. -13-01)
18.2.8i: Da su visto bueno, rubrica proyecto y lo
envia para autorizacion.
19. Recibe y revisa proyecto de RD-SLR-13-01.
¢ Es correcto? A do d
. cuerdo de
gtular c:e la Contralorfa 19.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad | Radicacion (RD-
enera 18. SLR-13-01)
19.2.8I: Autoriza RD-SLR-13-01 y remite para su
proceso correspondiente.

ALDF-PP-CG-SLR-13

PAGINA 231 DE 466




Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

Vil LEGISLATURA

s e @

a3pss .
e
2

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisidn: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad

Registro

20. Propone los criterios de investigacion para la
integracién de elementos que permitan
determinar la existencia o no existencia de
Responsabilidad Administrativa, instruye a
través del Titular de la Subcontralorfa de
Legalidad y Responsabilidades y del Titular de
la Direccién de Quejas y Denuncias:

1. Se elabore oficio para citar al promovente
para que comparezca a efecto de ratificar,
rectificar o ampliar su queja o denuncia.

Titular de la Contralorfa 2. De ser el caso, se solicita al area o areas
General correspondientes, un informe para la
investigacion de los hechos contenidos en
el escrito de queja o denuncia, con la
documentacioén que considere procedente.

3. Se desahoguen las diligencias de
investigacion programadas.

4. Se elaboren diversos oficios que
coadyuven con la investigacion.

5. Se dé tramite y seguimiento a los
documentos segun corresponda.

21. Lleva a cabo la investigacion, de acuerdo a los
criterios establecidos en la actividad anterior.

Jefatura de Departamento 22. Elabora, segun corresponda, proyecto de
de Quejas / Jefatura de Acuerdo de Improcedencia (RD-SLR-13-03) o
Departamento de de Acuerdo de Procedencia (RD-SLR-13-05) y
Denuncias envia para revision.

Acuerdo de
Improcedencia (RD-
SLR-13-03)

Acuerdo de
Procedencia (RD-
SLR-13-05)
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Responsable Actividad Registro
23. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-03
o0 RD-SLR-13-05. Acuerdo de
Improcedencia (RD-
Se aprueba el proyecto?
Titular de la Direccién de ¢ P Proy SLR-13-03)
Quejas y Denuncias 23.1.No: Seriala observaciones al proyecto. Pasa a Acuerdo de
la actividad 22. Procedencia (RD-
23.2.SI: Valida con su rubrica el RD-SLR-13-03 o | SLR-13-05)
RD-SLR-13-05 y lo envia para aprobacién.
24. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-03
o RD-SLR-13-05. Acuerdo de
Titular de la Se aprueba? Improcedencia (RD-
Subcontraloria de ¢Seap SLR-13-03)
Legalidad y 24.1.No: Sefiala observaciones. Pasa a la actividad Acuerdo de
Responsabilidades 23. Procedencia (RD-
24.2.8[: Valida con su rubrica el RD-SLR-13-03 o | SLR-13-05)
RD-SLR-13-05 y lo envia para aprobacién.
25. Recibe y analiza el proyecto de RD-SLR-13-03
o RD-SLR-13-05. Acuerdo de
. Improcedencia (RD-
Se autoriza?
Titular de la Contraloria ¢ SLR-13-03)
General 25.1.No: Sefiala observaciones al proyecto. Pasa a Acuerdo de
la actividad 24. Procedencia (RD-
25.2.SI: Autoriza el RD-SLR-13-03 o RD-SLR-13- | SLR-13-05)
05 y remite para su tramite correspondiente.
26. Recibe el RD-SLR-13-03 o RD-SLR-13-05 y | Acuerdo de
Titular de la turna para su tramite correspondiente. Improcedencia (RD-
Subcontraloria de SLR-13-03)
Legalidad y Acuerdo de
Responsabilidades Procedencia (RD-
SLR-13-05)
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Responsable Actividad Registro
27. Recibe y envia, segun sea el caso:
a) El RD-SLR-13-03, instruyendo:
1. Se registre en el Libro de Gobierno.
2. Se elabore oficio para notificar los
resolutivos del Acuerdo al promovente.
3. Se elabore oficio para notificar el
asunto a la Comisibn de Gobierno, fnﬁusgggdiicia (RD-
acompafiado de su respectiva Cédula SL’I)'\‘-1 3.03)
(RD-SLR-13-02).
Titular de la Direccion de . Acuerdo de
Quejas y Denuncias 4. Instruye, — segun .correspondg, el Procedencia (RD-
resguardo de la queja o denuncia que SLR-13-05)

dio origen al Acuerdo y en el momento
oportuno el envio al Archivo.

b) El RD-SLR-13-05, instruyendo:
1. Se registre en el Libro de Gobierno.

2. Se envie mediante oficio acompafiado
del expediente administrativo al titular
de Direccion de Responsabilidades,
quién deberd de continuar con las
actividades conducentes.

Cédula (RD-SLR-
13-02)

Jefatura de Departamento
de Quejas / Jefatura de
Departamento de
Denuncias

28. Recibe Acuerdo y verifica.
¢ Es RD-SLR-13-03?

28.1.SI: Registra en el Libro de Gobierno y elabora
proyecto de oficio para notificar a la Comisién
de Gobierno y envla para revision. Pasa a la
actividad 29.

28.2.No: Registra en el Libro de Gobierno y envia
expediente administrativo al titular de
Direccion de Responsabilidades.

Acuerdo de
Improcedencia (RD-
SLR-13-03)

Proyecto de Oficio

Continia con procedimiento SLR-04-14 de
Atencion de Expedientes de Responsabilidades.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Quejas y Denuncias

29. Recibe proyecto de oficio para notificar a la
Comision de Gobierno y revisa.

¢ Esta correcto?

29.1.No: Devuelve proyecto de oficio para su
correccién indicando observaciones. Pasa a la
actividad 28.1.

29.2.SI: Rubrica proyecto de oficio y envia para
visto bueno.

Oficio rubricado

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

30. Recibe proyecto de oficio para notificar a la
Comision de Gobierno y revisa.

¢ Esta correcto?

30.1.No: Devuelve proyecto de oficio para su
correccion indicando observaciones. Pasa a la
actividad 29.

30.2.8: Da su visto bueno, rubrica proyecto de
oficio y envia para autorizacion.

Oficio rubricado

Titular de la Contraloria
General

31. Recibe proyecto de oficio para notificar a la
Comisién de Gobierno y revisa.

¢ Esta correcto?

31.1.No: Devuelve proyecto de oficio para su
correccion indicando observaciones. Pasa a la
actividad 30.

31.2.S[: Autoriza oficio, notifica a la Comision de
Gobierno e instruye se archive la queja o
denuncia -a través del Titular de Ila
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades y el Titular de la Direccién
de Quejas y Denuncias.

Oficio autorizado
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Responsable Actividad Registro
Jefatura de Departamento 32. Archiva queja o denuncia en expediente
de Quejas / Jefatura de correspondiente.
Departamento de
Denuncias

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la

Titular de la Titular de la
Contraloria Subcontralorfa de Direccién de Quejas Jefatura de Departamento de Quejas /
General Legalidad y DS Jefatura de Departamento de Denuncias
Responsabilidades y
1. Recibe de promovente
queja o denuncia y tuma
para su atencion.
l
L 4
2. Recibe la quejao
denuncia y remite.
|
L 4
3. Anafiza documento y
determina sl es queja o
denuncia para su
remision a ia Jefatura de
Departamento
comespondiente.

L 4

4, Analizalaquejao
denuncia.

4.1, Elabora proyectode | | 4.2 Elabora proyecto de

RO-SLR-13-01. RD-SLR-13-04 0 en su
caso el RD-5LR-13-06y
envia para su revision.
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Titular de la Direccién de Quejas y Denuncias

Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades

-

5. Recibe y analiza of

RD-SLR-13-04 o en su
®.> caso el RD-SLR-13-06.

5.1. Sefiala 5.2 Valida con su ribrica
observaciones al el RD-SLR-13-04, o en
proyecto. su caso el RD-SLR-13-
06, y lo envia para su
aprobacién,
|
L 4
é 6. Recibe y anallza el
proyecto de RD-SLR-13-
04 0 ol RD-SLR-13-06. ‘_®

si
¢Se aprueba
el proyecto?

6.1. Sefiala 6.2. Da su visto buano,
observaciones al tubrica proyecto de RD-
proyecto. SLR-13-04 0 de RD-SLR-
13-06 y envia para su
autorizacion.

O O
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7. Reclbe y anaiiza ef
proyecto de RD-SLR-13-
04 0 de RD-SLR-13-08.
7.1. Sefiala 7.2. Autoriza RD-SLR-
obsarvaciones al 13-04 0 RD-SLR-13-05,y
proyecto. remite para proceso
comespondients.
{
\ 4
8. Recibe RD-SLR-13-04
0RD-SLR-13-06 y remite
para su tramite.
L
L 4
9. Recibe y envia RD-
SLR-13-04, instruyendo
registro y elabaracion de
oficios.
[

L 4

10. Registra en el Libro

Gobierno el RD-SLR-13-

04 0 el RD-SLR-13-08,
‘f
c
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Jefatura de Departamento de Quejas
I Jefatura de Departamento de

Tituiar de la Direccion de Quejas y

Titular de la Subcontraloria de

D i Denuncias Legalidad y Responsabilidades
S
11. Elabora oficio(s)
commespondiente(s) y envia
@_’ para su revisién.
l
L 4
12. Recibe y revisa

oficio(s)
comespondiente(s).

No Sl
¢Son
correctos?
12.1. Sefiala 12.2. Valida con su nibrica
observaciones. ¥ envia para su visto

bueno.

-

v
13. Recibe y revisa
oficlo(s)
comespondiente(s).

O

¢Son
correctos?

13.1. Sefiala
observaciones.

13.2. Valida con su
riibrica y envia para su
auterizacion.

O U
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Fecha de Emisioén: 06/11/02
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debida atencion.

CD

Jefatura de
Titular de la
Departamento de Quejas
Titular de la Contraloria General Sut:_contraloria B¢ I Jefatura de Titular de la Direccidn de
egalidad y Quejas y Denuncias
Responsabilidades Depactamentojde
Denuncias
14, Recibe y revisa
oficiofs)
comespondienta(s).
No Si
LSon
comectos?
14.1. Sefiala 14.2. Autoriza oficio(s)
observaciones. comespondients(s) e
Instruye su tramite
comespondiente.
[
é :
15. Recibe oficio(s)
autorizado(s) y remite al
Titular de la Jefatura de
Departamento
comespondiente para su
ramite.
l
k 4
16.Enviaalas
autoridades
comespondientss para su

17. Recibe y analiza el
proyecto de RD-SLR-13-
01.

]

ALDF-PP-CG-SLR-13

PAGINA 241 DE 466




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Quejas y
Denuncias

Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades

Titular de la Contraloria General

17.1. Sefiala
observaciones.

17.2. Rubrica proyecto
de RD-SLR-13-01y lo
envia para visto bueno.
1
L 4
18. Recibe y analiza el

18

proyecto de RD-SLR-13- .

18.1. Sefala
observaciones.

18.2. Da su visto bueno,
rubrica proyecto y lo
envla para autorizacion.

A

19. Recibe y revisa
proyecto de RD-SLR-13-
01.

No Si
LEsta
corecto?
19.1. Sefiala 19.2. Autoriza RD-SLR-
observaciones. 13-01y remite para su
proceso correspondients.
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Jefatura de Departamento de Quejas
I Jefatura de Departamento de

Titular de la Direccién de Quejas y

Titular de | tralorf
tu e la Contraloria General Do

Denuncias

20, Propone los criterlos

de Investigacidn para la

integracion de elementos

que permitan determinar

la existencia o no de
v

21.Llevaacabola

investigacion, de acuerdo
alos criterios establecidos
en la actividad anterior.

2

22. Elabora, segin
cormesponda, proyecto de
RD-SLR-13-03 0 de RD-
SLR-13-05 y envia para
revision.

I

v

23, Reclbe y analiza el
proyecto de RD-SLR-13-
03 0 RD-SLR-13-05.

23.1. Sefiala 23.2. Valida con su riibrica
observaciones al et RD-SLR-13-030 RD-
proyecto. SLR-13-05 y lo envia para

aprobacion.

S ¢
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Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades

Titular de la Contraloria General

24, Reclbe y analiza el
proyecto de RD-SLR-13-
03 o RD-SLR-13-05.

—®

No sl
¢Se aprueba?
24.1. Sefala 24.2, Valida con su
observaciones al rubrica el RD-SLR-13-03

proyecio.

0 RD-SLR-13-05y lo
envla para aprobacion.

®

)

25. Reclbe y analiza ef
proyecto de RD-SLR-13-
03 o RD-SLR-13-05.

¢Se autoriza?

25.1. Sehala 25.2. Autoriza el RD-
observaciones al SLR-13-03 o RD-SLR-
proyecto. 13-05 y remite para su

tramite correspondients.
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Titular de la Subcontraloria de | Titular de la Direcclén de Quejas y defetura deiDspartamerito/deiQuejas |

Legalidad y Responsabilidades Denuncias peratins ?eg:z:iartzmento de

H

k2

26. Regibe el RD-SLR-13-
03 0RD-SLR-13-05y
tuma para su tramite

comespondients.

[

L 4
27. Retibe y envla, el RD-
SLR-13-03 0 RD-SLR-13-
05, Instruyendo reglstro y
elaboracion de oficios
comespondiantes

v

28. Recibe Acuerdo y
verifica

28.2. Registra en el Libro 28.1. Registra y elabora
de Gobiemo y envia proyecto de oficio para
expedients administrativo | | notificar a la Comision de °
ala Direccitn de Gobiemo y envia para
Responsabllidades. revisidn.
_Yy
Procedimiento SLR-04-14 [‘j
de Atencion de ]
Expedientes de
Responsabilidades.
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Titular de la Subcontraloria de Legalidad y

Titular de la Direccién de Quejas y Denuncias Responsabilidades

29, Recibe proyecto de

oficio para notificar ala
Comisién de Gobiemo y
revisa.

¢Esta
comecto?

29.1. Devuelve proyecto | | 28.2. Rubrica proyecio de

de oficio para su oficio y envla para visto
cormeccidn Indicando bueno.
observaciones

I
v

30. Recibe proyecto de

° oficio para nofificar a la
Comision de Goblemo y e
revisa.

LEsta
comecto?

30.2. Da su visto bueno,
rubrica proyecto de oficilo
y envla para autorizacién

30.1. Devuelve proyecto
de oficio para su
comeccién indicando
observaciones.
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Titular de la Contraloria General

Jefatura de Departamento de Quejas / Jefatura de
Departamento de Denuncias

31. Recibe proyectn de

oficlo para notificar ala

Comisidn de Gobiero y
revisa.

LEsta
comecto?

31.1. Devuelve proyecto
de oficio para su
correccion Indicando
observaciones.

31.2. Autoriza oficio,
notifica a la Comisién de
Goblerno e Instruye se
archive la quejao
denuncia.

v

32 Archiva quejao
denuncia en expediente
correspondiente

Fin
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G. Formatos

Codigo de registro Nombre

RD-SLR-13-01 Acuerdo de Radicacion

RD-SLR-13-02 Cédula

RD-SLR-13-03 Acuerdo de Improcedencia

RD-SLR-13-04 Acuerdo de Incompetencia

RD-SLR-13-05 Acuerdo de Procedencia

RD-SLR-13-06 Acta Especial Circunstanciada

RD-SLR-13-07 Oficio Citatorio para Comparecencia
RD-SLR-13-08 Oficio Para Solicitar Informacién o Documentacion
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Acuerdo de Radicacién (RD-SLR-13-01).

‘'
AN

Contraloria General PARLAMENTO

%o , . s ABIERTO
VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades Lt voz de a clucdania
\g_"_%

Acuerdo de Radicacion

En la Ciudad de México, a los ___ (1) dias del mes de — (2) del afio dos mil (3), el (4), Titular de Ia
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, da cuenta a (5), Titular de la Contraloria General de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, con la comparecencia de fecha ___ (6), a cargo del C. ___ (7), mediante el
cual hace del conocimiento de esta autoridad lo siguiente (8)

En esta misma fecha, el C. ____(5), Titular de la Contraloria General de Ia Asamblea Legislativa del Distrito Federal, con
fundamento en 9)

ACUERDA
PRIMERO. Se da cuenta de la comparecencia a cargo del o de la C. (10), por virtud de la cual se queja de
posibles irregularidades administrativas de un servidor publico adscrito a la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal,
por lo que se ordena registrar el presenta asunto con el nimero de expediente __/_/ (11) en el Libro de Gobierno
que al efecto se lleva en la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

SEGUNDO. Con fundamento en los articulos citados, iniciese la investigacion procedente y de ser el caso, el
procedimiento administrativo disciplinario a que haya lugar, de conformidad con los hechos consignados en la
comparecencia de cuenta.
TERCERO. Con fundamento en el articulo (12) del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, turnese la comparecencia de cuenta a la Direccién de Quejas y Denuncias, dependiente
de Ia Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de este érgano de Control, a efecto de que se instrumenten las
diligencias que conforme a derecho correspondan, para que en su oportunidad se determine lo conducente.

Asi lo proveyé y firma el C. (5), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federali, asistido por el C. (4), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades. ------——— -
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Acuerdo de Radicacién (RD-SLR-13-01).

No. Campo Debe anotarse
Con numero, el dia del mes correspondiente al
1. Dia f
levantamiento del acuerdo.
2 Mes Con letra, el mes correspondiente al levantamiento del
' acuerdo.
Con letra, el aflo correspondiente al levantamiento del
3. ARo
acuerdo.
4 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
Titular de la Contraloria .
5. General Nombre completo del titular de la Contraloria General.
6. Fecha Con letra, la fecha de la comparecencia.
7. Quejoso o denunciante Nombre completo del quejoso o denunciante.
8. Descripcion Transcripcién textua} del contenido del escrito que da origen
a la queja o denuncia.
9. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
10. Quejoso o denunciante Nombre completo del quejoso o denunciante.
11. Expediente Numero de expediente correspondiente.
12. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Cédula (RD-SLR-13-02).

EE T
1238

oo’

Contraloria General PARLAMENTO
VI LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades A
Cédula
Expediente (1
Servidor Publico Sefialado 2)
Area de Adscripcion (3)
O Fecha de los Hechos “
Hechos Imputados 5)
Irregularidades ©)
Comprobadas
Fecha del Acuerdo )]
Acuerdo
®
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Fecha de Emisién: 06/11/02
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Instructivo de llenado del formato de Cédula (RD-SLR-13-02).

No. Campo Debe anotarse

1 Numero de expediente Namero de expediente que corresponda a la queja o
’ denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.

2 Servidor publico sefialado Nombre completo del servidor o ex-servidor publico,
) presunto responsable.

3 Area de adscripcion Area a la que pertenece el servidor o ex servidor publico,
) presunto responsable.

4 Fecha de los hechos La fecha en la que se dieron los hechos que imputan al
' servidor o ex servidor, presunto responsable.

5 Hechos imputados Los hechos que se le imputan al servidor o ex servidor,
) presunto responsable.

6. Irregularidades comprobadas | Las irregularidades que fueron comprobadas.

7. Fecha del acuerdo Fecha en la que se emite el acuerdo.

8 Acuerdo Acuerdo que se emite de acuerdo a los hechos e

irregularidades comprobadas.
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Acuerdo de Improcedencia (RD-SLR-13-03).

3
.
20
e

Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

o
VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabiIidades walioz 6 cucsisdia

ACUERDO

México, Ciudad de México 1).

Vistos para acordar los autos del expediente nimero (2), integrado con motivo de la denuncia promovida por el
C. (3), con motivo del supuesto incumplimiento 4

RESULTANDO

1. El (5) de (6) de dos mil (7), se recibié en esta Contraloria General de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal el oficio nUmero (8), del (9) de (10) de ese mismo afio, mediante el cual el
(3) hizo del conocimiento lo siguiente: (11)

Por lo anterior, integrado que fue el presente expediente en los términos que quedaron anotados, se turnaron los autos
para la emision del presente acuerdo, al tenor de los siguiente

CONSIDERANDOS
I. Que esta Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal es competente para conocer y
determinar sobre la procedencia de los hechos puestos al conocimiento en el expediente que nos ocupa y resolver el
presente asunto con fundamento en los articulos (12);
I

En virtud de los razonamientos antes consignados, es de acordarse y se,
ACUERDA

PRIMERO. De conformidad con los razonamientos contenidos en el considerando (13) del presente Acuerdo
se determina no iniciar procedimiento disciplinario a servidor alguno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
respecto de los hechos que originaron el presente sumario.

SEGUNDO. En consecuencia, y a efecto de dar cumplimiento al articulo (12) del Reglamento para el Gobierno
Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, comuniquesele el sentido del presente Acuerdo a la Comision de
Gobierno, para los efectos legales conducentes.

TERCERO. De igual forma comuniquese el sentido del presente proveido 3)
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CUARTO. Una vez cumpliendo lo anterior, haganse las anotaciones respectivas en el Libro de Gobiemno que se lleva en
la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de esta Contraloria General y en su momento archivese el presente
asunto como total y definitivamente concluido.

Asi lo proveyé y firma, (14), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, asistido por (15), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades. -w---s----n--en--u-ov
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Instructivo de llenado del formato de Acuerdo de Improcedencia (RD-SLR-13-03).

No. Campo Debe anotarse
1. Fecha de emision Con letra, la fecha en la que se emite el acuerdo.
. : Numero de expediente que corresponda a la queja o
2. Nimero de expediente denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
3. Quejoso o denunciante Nombrg completo de la persona que hizo la queja o
denuncia.
4, Supuesto incumplimiento Los actos u omisiones que originaron la queja o denuncia.
5 Dia Con letra, el dia en que se recibié el oficio correspondiente
) a la queja o denuncia.
6 Mes Con letra, el mes en que se recibié el oficio correspondiente
’ a la queja o denuncia.
7 Afio Con letra, el afio en que se recibié el oficio correspondiente
) a la queja o denuncia.
8 Numero de oficio Numerq de oficio que correspondiente a la queja o
denuncia.
0 Dia oficio Con Igtra, el dla en que se emitié el oficio correspondiente a
la queja o denuncia.
10. Mes oficio Con Ietr_a, el mes en que se emitio el oficio correspondiente
a la queja o denuncia.
1. Actos u omisiones Tran_scripcjéq de los actos u omisiones que se le imputan al
servidor publico presunto responsable.
12, Fundamento Fundamento jurldico correspondiente.
13, Considerando Con numero romano, ' el cqnsiderando en donde se
sustentan las supuestas infracciones.
Titular de la Contralorfa
14. General - Nombre completo del Titular de la Contralorfa General.
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No.

Campo

Debe anotarse

15.

Subcontralorfa de Legalidad y
Responsabilidades

Nombre completo del Titular de la Subcontralorfa de
Legalidad y Responsabilidades.
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Acuerdo de Incompetencia (RD-SLR-13-04).
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Contraloria General PARLAMENTO

ABIERTO

VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Reseonsabilidades L voz d o chscacanis

ACUERDO DE INCOMPETENCIA

México, Ciudad de México, a los ____ (1) dias del mes de ___ (2) de dos mil (3), el (4), Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, da cuenta al Titular de la Contraloria General de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, (5), con el escrito de fecha (6) de (7) del afio en curso,

constante de (8) fojas utiles escritas sélo en su lado anverso, signado por el C. (9) recibido en esta
Contraloria el (10) del mismo mes y ario, en el que, en su parte conducente, sefiala lo siguiente:

(1)

CONSIDERANDO
|. Del andlisis realizado al documento mencionado, se desprende que en los presuntos hechos a que se alude, se hacen
imputaciones en contra del C. (12), quien tiene el caracter de (13), situacién que obliga a esta
Autoridad Resolutora a determinar si es competente o no para conocer de las supuestas conductas infractoras del
servidor publico sefialado, entendiendo por competencia la aptitud legitima por la cual se asigna a una autoridad el
conocimiento y resolucién de un asunto, lo cual constituye un requisito que debe estar satisfecho para que el érgano del
Estado pueda entrar a resolver el fondo del asunto. Entrafia pues, un principio de literal observancia, en cuanto veda a
esta Autoridad Resolutora o a cualquier otra, del empleo de alguna atribucién que las leyes le hayan establecido
expresamente.

Il. Precisado lo anterior se sefiala que la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal tiene su
fundamento legal en los articulos (14) de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, los
cuales a la letra sefialan:

Il Articulo (14)

De igual manera la competencia de esta Contraloria General est4 delimitada, para el caso que nos ocupa, por la
fraccion del articulo del Reglamento para el Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el
cual a la letra determina:

(14)

De la lectura anterior se desprende que esta Contraloria General, Gnicamente es competente para conocer a investigar
los actos u omisiones de los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, confidencialidad y eficiencia
que deben observar en el desemperio de su empleo, cargo o comision; derivadas de quejas o denuncias presentadas
por particularidades o servidores publicos, hipotesis que en el presente asunto no se materializa puesto que, si bien es
cierto que (12), sefialado como infractor es servidor ptiblico, segin lo establece el primer parrafo del articulo
108 de nuestra Constitucion Politica, el cual sehala que:

Articuio 108.- Para los efectos de las responsabilldades a que alude este Titulo se reputardn como servidores publicos a los
representantes de elecci6n popular, a los mlembros del Poder Judicial Federal y el Poder Judicial del Distrito Federal, los funcionarios y
empleados y, en general, a toda persona que desempeifie un empleo, cargo o comisién de cualquier naturaleza en el Congreso de la
Unién, en ia Asamblea Legislativa del Distrito Federal o en la Administracién Publica Federal o en el Distrito Federal, asl como a los
servidores pabilcos en los organismos a los que esta Constitucién otorgue autonomla, qulenes ser&n responsabies por los actos u
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omisiones en que incurran en el desempefio de sus respectivas funciones.

También es cierto que el (12), no, esta adscrito a ninguna de las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, circunstancia que rebasa la competencia de este Organo de Control, por lo que se
concluye que esta Contraloria General no es legaimente competente para conocer de las supuestas infracciones
cometidas por el C. (12).

Sirva de supuesto a los sostenido por esta Autoridad Resolutora los siguientes criterios jurisprudenciales: wm(14)——
En esta misma fecha (5), el Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
con fundamento en (14):

ACUERDA

PRIMERO. Téngase por recibido el documento sefialado. Asimismo, se ordena registrar el presente asunto en el Libro
de Gobiemno que al efecto se lleva en la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, con el nimero de Expediente
(15).

SEGUNDO. Esta Contraloria General no es legalmente competente para conocer de las supuestas infracciones
narradas en el documento de cuenta, segun lo precisado en el Considerando (16) del presente Acuerdo, por lo
que no se enterara a estudiar el fondo del asunto.

TERCERO. Notifiquese el presente Acuerdo a la Comision de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
para su conocimiento y efectos procedentes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo (14) del Reglamento
para el Gobiemo Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

CUARTO. Notifiquese el presente Acuerdo a la Comisién de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
para su conocimiento y efectos procedentes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo (14) del Reglamento
para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

CUARTO. Notifiqguese el presente Acuerdo al C. (9), en el domicilio que al efecto sefial6 para oir y recibir
notificaciones.

QUINTO. Cumplimentado lo anterior en sus términos, registrese el presente Acuerdo en el Libro de Gobierno que al
efecto se lleva en la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades y archivese el presente expediente como
definitivamente concluido.

Asl lo proveyé y firma, (5), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, asistido por (4), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades. ———
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Instructivo de llenado del formato de Acuerdo de Incompetencia (RD-SLR-1 3-04).

No. Campo Debe anotarse
1. Dia Con letra, el dia en que se da cuenta del acuerdo.
2. Mes Con letra, el mes en que se da cuenta del acuerdo.
3. Ao Con letra, el afio en que se da cuenta del acuerdo.
4 Subcontralorfa de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
' Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
Titular de la Contraloria .
5. General Nombre completo del Titular de la Contralorfa General.
6. Dia de escrito Con letra, el dia que tiene el escrito.
7. Mes de escrito Con letra, el mes que tiene el escrito.
8. Fojas Con numero, las fojas que contiene el escrito.
9 Quejoso o denunciante Non'!bre completo del quejoso o denunciante que signé el
escrito.
10. Dia de recepcion pon Iet.ra, el dla en que se recibi6 el escrito en las
instalaciones de la Contraloria.
11. Transcripcion Transcripcién textual del escrito.
12, Presunto responsable Nombre completo del servidor publico, presunto
responsable.
13, Empleo, cargo o comisién Emp_leo, cargo o comision que desempefia el servidor
publico, presunto responsable.
14, Criterios jurisprudenciales Los critgn:ios jurisprudenciales que sirven de fundamento
para emitir el acuerdo.
. ; Numero de expediente que corresponda a la queja o
15. Numero de expediente denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
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No. Campo Debe anotarse
16. Considerando poq namero romano, g! apartado en donde se detallan las
justificaciones para emitir el acuerdo.
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Acuerdo de Procedencia (RD-SLR-13-05).

Contraloria General PARLAMENTO

- » - age ABIERTO
VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalldad y Reseonsabllldades -

Expediente: __ (1)

ACUERDO
En la Ciudad de México, a 2)

VISTO el estado que guarda el expediente ntimero (1) integrado con motivo de la (3) presentada por el o
la C. (4), a fin de que determine presuntas irregularidades atribuidas al o los (5), todos adscritos a
(6) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, y

RESULTANDO

1.(7)

Por lo antes expuesto y toda vez que no existe diligencia pendiente por desahogar; y

CONSIDERANDO
I. Que esta Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es competente para conocer y
determinar sobre la procedencia de los hechos puestos al conocimiento en el expediente que nos ocupa y resolver el
presente asunto con fundamento en 8).

Il. Atento al contenido del expediente que hoy se acuerda, en lo sustancial se desprende que las causas que originaron
el presente sumario corresponden a que presuntamente... (9)

11. Por lo anterior, resulta que existen elementos probatorios suficientes para acreditar las presuntas irregularidades que
se le atribuyen al o los (6), y que han quedado debidamente precisadas en el Considerando (10) del
presente Acuerdo. Por lo anteriormente sefialado, se concluye que al haberse acreditado presuntamente los hechos
irregulares sefialados por el quejoso o denunciante por parte del o los (6), impera determinar que existen
elementos para iniciar procedimiento administrativo disciplinario en contra del o de los (6), por los hechos que
fueron materia del expediente que hoy se acuerda.

Por lo anteriormente expuesto, legalmente fundado y motivado, es de acordarse y se;
ACUERDA

PRIMERO. Tumese el presente expediente y las constancias que lo integran al area de Responsabilidades de la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de la Contraloria Genera! de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, a efecto de iniciar el procedimiento administrativo disciplinario en contra del o de los (6), previsto en el

_(®.

SEGUNDO. Haganse las anotaciones respectivas en el Libro de Gobierno que, al efecto, se lleva en la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades.

ALDF-PP-CG-SLR-13 PAGINA 261 DE 466




a2, .

e O, g = - = ‘%.:'.0'-

f’:{%’%% Manual de Politicas y Procedimientos de
o NIy

B la Contraloria General PARLAMENTO
KT ABIERTO

La voz de Ia ciudadanio

Vil LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Asi lo proveyé y firma, (11), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, asistido por (12), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades.
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Instructivo de llenado del formato de Acuerdo de Procedencia (RD-SLR-13-05).

No. Campo Debe anotarse
. ; Numero de expediente que corresponda a la queja o
1. Nimero de expediente denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
2. Fecha de emision de acuerdo | Con letra, el dia, mes y afio en que se emite el acuerdo.
3 Queja o denuncia Si es motivado por una queja o denuncia.
4 Quejoso o denunciante Nombre completo del quejoso o denunciante.
5 Servidor publico Nombre completo del o los servidor(es) publico(s),
presunto(s) responsable(s).
6. Empleo, cargo o comisién Empleo, cargo o comisién del o los servidor(es) publico(s),
presunto(s) responsable(s).
7 Diligencias o actividades I;ir;scripcién de las diligencias o actividades llevadas a
8. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
0 Hechos, actos u omisiones Transcript;ién textua}l <_1e los actos u omisiones imputados al
o los servidor(es) publico(s), presunto(s) responsable(s).
10. Considerando Namero de considerando de referencia a los hechos.
Ti tralort
11. Gltular de la Contralorfa Nombre completo del Titular de la Contralorfa General.
eneral
12 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontralorfa de

Responsabilidades

Legalidad y Responsabilidades.
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Acta Especial Circunstanciada (RD-SLR-13-06).
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ACTA ESPECIAL CIRCUNSTANCIADA
En la Ciudad de México, siendo las (1) horas del dia (2) del mes de (3) del afio ____(4), en las
oficinas que ocupa la Contraloria General de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal; ubicadas en Gante numero
15, cuarto piso, ante la presencia del Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
quien de conformidad con el (5) de! Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa, actia
legalmente asista por (6), Titular de la Direccién de Quejas y Denuncias adscrito a la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades de dicho Organo de Control, y ante dos testigos de asistencia que al final de la presente
suscriben y de quienes se omiten sus generales por obrar en los archivos de esta Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, se

HACE CONSTAR:
Que comparece el C. (7), ante este Organo de Control, y quien se identifica con (8) expedida a su favor
por (9), con namero de folio (10), que contiene, en su parte frontal una fotografia a colores de una

persona que coincide fielmente con los rasgos fisionémicos de su presentante; documento que se tiene a la vista y que
se le devuelve a su poseedor legitimo quien lo recibe de conformidad. Acto continuo el personal que acta, hace del
conocimiento del compareciente que durante el desahogo de la presente diligencia se obtendran datos personales,
mismos que seran protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales denominado “Expedientes de
Atencién a Quejas y Denuncias Presentadas en Contra de Servidores Publicos Ante la Contraloria General de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal", cuyo responsable es (11), con fundamento en (5); y el
Manual de Politicas y Procedimientos de la Contraloria General, relativo al Procedimiento para la Atencion de Quejas y
Denuncias; asimismo se le informa, que e! lugar donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacién
y oposicién, asi como la revocacién del consentimiento es la Oficina de Informacién Publica de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, ubicada en el 3er piso, de! edificio de Gante namero 15, Centro Histdrico, C.P. 06010, Delegacién
Cuauhtémoc, Ciudad de México y que la obtencion de datos personales, tiene como propésito fortalecer la certeza legal
de la presente diligencia, y que unicamente tendran acceso a los mismos los servidores pUblicos autorizados de la
Direccién de Quejas y Denuncias adscritos a la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de la Contraloria
General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, pudiendo ser transmitidos a la Comisién de Derechos Humanos
del Distrito Federal, Instituto de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales, Auditoria Superior
de la Ciudad de México y érganos jurisdiccionales federales y locales, en cumplimiento a los requerimientos que en el
ejercicio de sus atribuciones realicen, ademas de otras transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos
Personales para el Distrito Federal. Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su
consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la Ley, por lo que se le solicita manifiesta su consentimiento

o negativa expresa para la difusién: (11) otorga su consentimiento. Acto continuo la C. (7) manifiesta lo

siguiente:

Llamarse como ha quedado escrito; ser de nacionalidad (12), originario del (13), de (14)

aflos de edad, estado civil (15), sefialando como domicilio para ofr y recibir notificaciones el ubicado en
(16), y con numero telefénico (17) cel. (18); y que tiene como ocupacion la de (19),

sin mas generales que le correspondan. Que el motivo de su comparecencia ante este Organo de Control, es para
manifestar que:

(20)
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Lo que se asienta en la presente Acta Especial Circunstanciada para CONSTANCIA LEGAL.

ACUERDO
Enseguida y en la misma fecha (21), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, con fundamento en (5) y el Manual de Politicas y Procedimientos de la Contraloria General de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, acordé:

PRIMERO. Vista la comparecencia, del C. (7), ante esta Contraloria General y de sus manifestaciones
vertidas, se inicia la presente Acta Especial Circunstanciada, por lo que se ordena registrar el presente asunto con el

nimero (22), en el Libro de Gobierno de Actas Especiales Circunstanciadas que al efecto se lleva en la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades.
No habiendo nada mas que agregar a la presente diligencia, se da por terminada a las (23) horas, con

(24) minutos del dia de su inicio, firmando al calce y al margen los que en ella intervinieron.

El Compareciente

25

Por la Contraloria General

@1)

Titular de la Contraloria General

(26) @7
Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades Titular de la Direccion de Quejas y Denuncias
(28) (28)
Testigo Testigo

Asi lo proveyé y firma, (11), Titular de la Contralorfa General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, asistido por (12), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades. -----————-===eu=ea-
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Instructivo de llenado del formato de Acta Especial Circunstanciada (RD-SLR-13-

06).

No. Campo Debe anotarse

1 Hora Con letra, la hora en la que se hace constar la
) comparecencia.

2 Dia Con letra, el dia en la que se hace constar la
) comparecencia.

3 Mes Con letra, el mes en la que se hace constar la
) comparecencia.

4 Afio Con letra, el afio en la que se hace constar la
’ comparecencia.

5. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

5 Direccién de Quejas y Nombre completo del Titular de la Direccion de Quejas y
) Denuncias Denuncias.

7. Compareciente Nombre completo del compareciente.

8 Documento de identificacién Detallar gl documento con el cual se identifica el

compareciente.
9 Institucién de la identificacién El nompre dg la institucion que expidié el documento con el
gue se identifica el compareciente.

10 Folio de documento de Folio del documento con el cual se identifica el
) identificacion compareciente.

11. Siono Si se otorga el consentimiento o no. Ejemplo: SI

12. Nacionalidad La nacionalidad del compareciente.

13. Origen El lugar de origen del compareciente.

14, Edad La edad del compareciente.
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No. Campo Debe anotarse
15. Ocupacioén La ocupacién del compareciente.
16. Domicilio El domicilio completo del compareciente.
17. Numero telefénico Numero telefonico del compareciente.
18. Celular Numero celular del compareciente.
19. Ocupacion Ocupacién del compareciente.
20. Actos u omisiones Actos u omisiones que expresa el compareciente.
21, Titular de la Contraloria Titular de la Contraloria General.
General
22| Namero deibro T il oo, do Soblemo de ncizs Eepeciles
23. Hora de conclusién La hora en la que concluye el levantamiento del acta.
24, Minutos de conclusién Los minutos en los que concluye el levantamiento del acta.
25, Compareciente y firma Nombre completo y firma del compareciente.
Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo y firma del Titular de la Subcontraloria de
26. Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
Direccion de Quejas y Nombre completo y firma del Titular de la Direccion de
27. Denuncias Quejas y Denuncias.
28, Testigo Nombre completo y firma del servidor publico que participa

como testigo.
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Oficio Citatorio para Comparecencia (RD-SLR-13-07).

Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Vi LEGISLATURA
f

(1) Ciudad de México a___de ___de .

(2) Oficio No.: CGNVIL__/__.

(3) Asunto: Citatorio.

(5) Expediente:
C. 6)
PRESENTE
Con el propésito de integrar debidamente el expediente al rubro citado, iniciado con motivo de (7), le comunico
que debera comparecer como testigo al desahogo de una diligencia de caracter administrativo, dicha diligencia
se desarrollara ante (8) quien estara asistido de los Oy (10), Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades y Titular de la Direccion de Quejas y Denuncias de esta Contraloria, la Q
cual tendra verificativo a las (11) ¢ (12) horas del dia (13) de (14) de 20__ (15), en las

oficinas que ocupa la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de la Contraloria General de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal, ubicadas en Gante namero 15, cuarto piso, colonia Centro, Delegacién Cuauhtémoc,
Cédigo Postal 06010, en México, Ciudad de México; a efecto de que declare sobre los hechos descritos en lineas
arriba.

Lo anterior, con fundamento en (16).

Por dltimo, de conformidad con lo dispuesto en los articulos (16) de hace de su conocimiento que la
resolucion definitiva del presente asunto es publica; asimismo durante el desahogo de las investigaciones y diligencias
que realice esta Contraloria, obtendra datos personales de usted, lo que constituye informacion de caracter confidencial,
por lo que por el momento de desahogar la diligencia de mérito, debera manifestar expresamente su consentimiento
para que se difunda, en el entendido que la omision a manifestario, se entendera en sentido negativo.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Titular de la Contraloria General

a7

CCP.

—m dol y
{10) DI de Quejas y D:
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Instructivo de llenado del formato de Oficio Citatorio para Comparecencia (RD-SLR-

13-07).
No. Campo Debe anotarse
1. Dia Con numero, el dia en que se elabor el oficio.
2, Mes Con letra, el mes en que se elaboré el oficio.
3. Afo Con numero, el afio en que se elabord el oficio.
4, Oficio Numero que se le asigné al oficio.
5| Nimerodeespadene | Nmero do expodente que coresponde 2 ls qua o
6. Presunto responsable l:r(:ar::r:?o rzzr;opr:(segjble(.iel servidor o ex-servidor publico,
7. Motivo Zgzgr:ap;rc:gcci::.al se dio inicio al expediente y por el que se
8. Ante Titular de la Contralorla General.
0. Subcontralc?r.la de Legalidad y Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
10. Direccién de Quejas y Nombre completo del Titular de la Direccion de Quejas y
Denuncias Denuncias.
1. Hora Con numero, la hora en la que se fij6 la comparecencia.
12. Minutos Con nimero, los minutos en la que se fij6é la comparecencia.
13. Dfa comparecencia Con numero, el dia en que se fijé la comparecencia.
14. Mes comparecencia Con letra, el mes en que se fij6é la comparecencia.
16. Afio comparecencia Con numero, el afio en que se fij6 la comparecencia.
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No. Campo Debe anotarse
16. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

Titular de la Contraloria Nombre completo y firma del Titular de la Contraloria
17. General General.
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Oficio Para Solicitar Informacion o Documentacién (RD-SLR-13-08).

A LE,
M %,

N

Contraloria General . r
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades 3"“ f
VIl LEGISLATURA

(1) Ciudad de México,a___de __(2)de____ (3).
(4) Oficio No.: CG/VIL/__/__

(5) Expediente:
Asunto: Se solicita informacién.

C. (6)

— (7 DE

LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

PRESENTE

Por este medio y con motivo de (8) que se investiga ante este Organo de Control, le solicito a Usted en un
término de CINCO DIAS HABILES, contados a partir del dia siguiente de haber recibido el presente oficio, remita a esta
Contraloria (6), quién se desempeii6 como (7) adscrito a la (9) en la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, indicando asi mismo lo siguiente:

Lo anterior, con fundamento en (10), para la debida integracién del expediente administrativo de
referencia.

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Titular de la Contraloria General

(11

c.cP. 12 del
— (13D de Quejas y D
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Instructivo de llenado del formato de Oficio Para Solicitar Informacion
Documentacion (RD-SLR-13-08).

No. Campo Debe anotarse
1. Dia Con numero, el dia en que se elabor6 el oficio.
2. Mes Con letra, el mes en que se elabor6 el oficio.
3. Ao Con nimero, el afio en que se elabor6 el oficio.
4, Oficio Numero que se le asign6 al oficio.
5 Ntmero de expediente Numero de expediente que corresponda a la queja o
' denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
6. Presunto responsable Nombre completo del servidor publico.
7. Empleo, cargo o comision E[ngleo, cargo o comisién que desempefiaba el servidor
publico.
8. Queja o denuncia Si se elabora el oficio motivo de una queja o una denuncia.
9 Area Area a la que pertenece el empleo, cargo o comisiéon que
) desempefiaba el servidor publico.
10. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
1 Titular de la Contraloria Nombre completo del Titular de la Contraloria General.
) General
Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
12. Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
13 Direccioén de Quejas y Nombre completo del Titular de la Direccion de Quejas y

Denuncias

Denuncias.
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SLR-04-14 Atencion de Expedientes de Responsabilidades.

A. Objetivo especifico

Establecer la instrumentacién del Procedimiento Administrativo Disciplinario, que permita
la actuacion y operacién de forma oportuna y eficaz a los servidores publicos involucrados
en la recepcién, registro, control y atencién de los expedientes de responsabilidades
administrativas que se integren o sustancien con motivo de denuncias, quejas y
dictamenes técnicos de auditoria, por actos u omisiones presumiblemente irregulares,
atribuidos a algun servidor publico adscrito a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, en el ejercicio de las funciones que tenia encomendadas.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Comisién de Gobierno de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Direccion de Responsabilidades

Departamento de Responsabilidades

C. Glosario de términos

Término Definicion

Alegatos Argumentos l6gicos, juridicos, orales o escritos, hechos valer

por una de las partes, ante la Contraloria General, en virtud de
los cuales se trata de demostrar que los hechos aportados en
el Procedimiento Administrativo Disciplinario y las normas
juridicas invocadas son aplicables en sentido favorable a la
parte que alega.

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Libro de Gobierno Libreta en la que, para cado afio lectivo, se registran los

expedientes  aperturados  asignandoles un  ndmero
consecutivo, asentando, entre otros datos, los hechos que dan
origen, asi como el acuerdo de radicacion, solicitudes de
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informes, citatorios y diligencias realizadas, hasta la resolucion
correspondiente.

Procedimiento Conjunto de actos, formalidades y diligencias que tienen como

Administrativo objetivo conocer de fallas e irregularidades del servidor

Disciplinario publico o particular de que se trate, con la finalidad de imponer
una sancién.

D. Politicas especificas

1. El Procedimiento Administrativo Disciplinario se regulara por lo dispuesto en la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, en términos de lo
dispuesto en el articulo 15 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

2. Sera atribucion exclusiva de la Contraloria General, a través de la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades y del Titular de la Direccion de
Responsabilidades, radicar los expedientes con motivo de actos u omisiones de los
servidores publicos adscritos a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, que presuntamente afecten la legalidad, honradez, lealtad,
imparcialidad, confidencialidad y eficiencia que deben observar en el desempefio
de sus funciones a efecto de que se les instruya el Procedimiento Administrativo
Disciplinario establecido en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos.

3. El Procedimiento Administrativo Disciplinario debera iniciar con motivo de un
expediente derivado de: a) Queja, b) Denuncia, o c) Dictamen Técnico de
Auditoria.

4. Los expedientes remitidos por el Titular de la Direccion de Quejas y Denuncias, asi
como los Dictamenes Técnicos de Auditoria, deberan contener los siguientes
elementos para que se inicie el Procedimiento Administrativo Disciplinario:

a) Los datos personales del servidor publico o ex-servidor publico presunto
responsable: nombre completo, domicilio particular, Registro Federal de
Contribuyentes con homoclave y ultimo grado de estudios.

b) Nombramiento del cargo, empleo o comisién en el que cometié las presuntas
irregularidades, sueldo mensual y antigiedad en el servicio publico.
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c) Descripcion detallada de las presuntas irregularidades con su correspondiente
fundamentacién y motivacion. En la fundamentacién se deben sefalar
expresamente los articulos, fracciones o parrafos incumplidos, asi como la
norma a la que pertenecen.

d) Las documentales de las que se desprendan las presuntas irregularidades
deben estar en original o copia certificada.

5. El Titular de la Contraloria General, a través del Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades y del Titular de la Direccién de Responsabilidades,
se apegara al procedimiento administrativo establecido en la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, para lo cual observaran que entre la
fecha de citacién y de la audiencia debe mediar un plazo no menor de cinco ni
mayor de quince dias habiles.

En el oficio citatorio a la Audiencia de Ley se ha de requerir al presunto
responsable que, de conformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México y la Ley de
Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, manifieste su
consentimiento por escrito para publicar sus datos personales, en relacion al
expediente integrado con motivo de las presuntas irregularidades administrativas
que se le atribuyen, en el entendido de que la omisién a desahogar dicho
requerimiento constituye una negativa.

6. En la audiencia deberan respetarse en todo momento los derechos humanos y sus
garantias consagradas en los articulos 1, 14, 16 y 20 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, para lo cual al presunto responsable se le han de
recibir los testigos y demas pruebas pertinentes que ofrezca y auxiliar para obtener
la comparecencia de las personas cuyo testimonio solicite, en los términos que
sefialen la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y el
Codigo Federal de Procedimientos Penales.

7. Todas las actuaciones que se realicen con motivo de la instruccion del
Procedimiento Administrativo Disciplinario deberan constar por escrito, contener
nombre y firma de los que intervienen en las mismas y acatar en todas ellas la
proteccion y tratamiento de los datos personales que sefiala la Ley de Proteccion
de Datos Personales para el Distrito Federal.
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8. Cuando en el desahogo de la Audiencia de Ley, el servidor publico o ex-servidor

9.

publico confiese las irregularidades que se le atribuyen, se ha de valorar su
confesién en términos de lo previsto por el articulo 76 de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos. En caso de que se le impute dafio
patrimonial, la confesién, invariablemente, debe considerarse como elemento
atenuante para la determinacién de la sancién economica, en términos de lo
previsto por el articulo citado.

Cuando a un servidor publico o ex-servidor publico se le haya citado en términos
de Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y el Codigo
Federal de Procedimientos Penales, y no comparezca al desahogo de la audiencia
de ley a que se refiere la fraccion | del articulo 64 de la ley citada en primer
término, debe resolverse sobre la responsabilidad o no responsabilidad
administrativa del presunto responsable con las constancias que integren el
expediente respectivo.

10. Una vez desahogadas las pruebas y rendidos los alegatos ofrecidos por el

11.

presunto responsable, el Titular de la Jefatura del Departamento de
Responsabilidades debe elaborar el proyecto de resolucién. Si de las constancias
valoradas se desprende que no existe responsabilidad administrativa del servidor
puiblico o ex-servidor publico, se debera elaborar el proyecto de Resolucion sin
Sancién Administrativa. En caso de que haya elementos que demuestren que el
servidor publico incumplié alguna norma relacionada con el servicio publico, se
debera realizar el proyecto de Resolucién con Sancién Administrativa, o de
abstencién cuando concurran los elementos a los que refiere el articulo 63 de la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, tomando en cuenta
como agravantes o atenuantes los elementos de valoracién establecidos en el
articulo 54 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

En aquellos casos en que la falta administrativa cause dafio o perjuicio patrimonial
o implique lucro, ademas de la sancion econémica que corresponda, debera
imponerse inhabilitacion en términos de lo establecido por el articulo 53 de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

12. Cuando el servidor publico se encuentre en el servicio activo y atendiendo a la

gravedad de la conducta, debera imponerse la inhabilitacion que corresponda y
destitucion del cargo que venia desempefiando.
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13. El Titular de la Contraloria General debera hacer del conocimiento las resoluciones,
mediante la Cédula respectiva, a la Comisién de Gobierno en apego al articulo 64,
tercer parrafo del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa,
debiendo notificar posteriormente el sentido de la misma al servidor o ex-servidor
publico involucrado, dentro del término de las 72 horas siguientes a su emision.

14. Si durante la instruccion del Procedimiento Administrativo Disciplinario resulta que
los hechos implican alguna responsabilidad diversa a la administrativa, el Titular de
la Contraloria General debera informar de ello a la Comisién de Gobierno y a las
autoridades competentes, en atencién a lo establecido por el articulo 64 fracciéon |l
del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

15. Una vez notificada la Resolucion al servidor o ex-servidor publico involucrado, se
debera notificar a las autoridades correspondientes.

16. El Titular de la Contraloria General podra auxiliarse del Titular de la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades, del Titular de Ila Direccibn de
Responsabilidades y/o de la Jefatura de Departamento de Responsabilidades para
llevar a cabo la Audiencia de Ley.

ALDF-PP-CG-SLR-14 PAGINA 277 DE 466




Yii LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

Se®
san?®

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de Ia cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

1. Recibe del titular de la Direccién de Quejas y
Denuncias y/o del titular de Subdireccion de
Dictamenes Técnicos o del titular de la
Direccion de Auditoria, Dictamen Técnico o
expediente, segun corresponda, para iniciar
Procedimiento Administrativo Disciplinario y
verifica.
¢, Cumple con los requisitos? Dictamen Técnico
Titular de la Direccion de 1.1. No: Indica observaciones y devuelve para | Expediente
Responsabilidades correccion al titular de la Direccion de Quejas | Acuerdo de
y Denuncias y/o del titular de la Subdireccion | Radicacion (RD-
de Dictamenes Teécnicos o al titular de la | 5| R-14-07)
Direccién de Auditoria. Fin del procedimiento.
1.2. SI: Turna para registro en el Libro de Gobierno
y asignacién del numero de expediente y
elaboracién del Acuerdo de Radicacién (RD-
SLR-14-07) en el que se ordena el inicio del
procedimiento y la citacion al presunto
responsable.
2. Recibe documentacién, elabora los proyectos | Acuerdo de
de RD-SLR-14-07 y Oficio Citatorio de | Radicaciéon (RD-
Jefatura de Departamento Audiencia (RD-SLR-14-05), y los turna para su | SLR-14-07)
de Responsabilidades revision. Oficio Citatorio de
Audiencia (RD-SLR-
14-05)
3. Recibe proyectos de RD-SLR-14-07, RD-SLR-
14-05 y verifica. Acuerdo de
. Radicacion (RD-
Se modifican los proyectos?
Titular de la Direccién de 31 s ;’ l g P ty " SLR-14-07)
Responsabilidades 1. Sk evuelve ocumentaciébn para su . .
P correccion. Pasa a la actividad 2. ggg;gn%'it:t(gggiR_
3.2. No: Rubrica y envia proyectos para su | 14-05)

revision.
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Responsable Actividad Reglstro
4. Recibe documentacién y analiza los proyectos
de RD-SLR-14-07 y RD-SLR-14-05. Acuerdo de

Titular de la Se modifican los proyectos? Radicacion (RD-
Subcontraloria de A1 S0 I;' I ) P ty " SLR-14-07)
Legalidad y . Sk evuelve ocumentacion  para  SU | ngei Gitatorio de
Responsabilidades correccion. Pasa a la actividad 3. Audiencia (RD-SLR-

4.2. No: Envia los proyectos para su autorizacion
de ser el caso.

14-05)

5. Recibe los proyectos de RD-SLR-14-07 y RD-
SLR-14-05.

¢ Se modifican los proyectos?

. 5.1. Si: Devuelve documentaciébn para su
Titular de la Contraloria correccién. Pasa a la actividad 4.

General

5.2. No: Autoriza el RD-SLR-14-07 y RD-SLR-14-
05 y los turna al Titular de la Direccién de
Responsabilidades a través del Titular de la
Subcontralorfa de Legalidad y
Responsabilidades.

Acuerdo de
Radicacién (RD-
SLR-14-07)
autorizado

Oficio Citatorio de

Audiencia (RD-SLR-
14-05)

6. Recibe documentacion, supervisa se realice la
notificacién del RD-SLR-14-05 e instruye para

. . . que se integre el RD-SLR-14-07 al expediente.
Titular de la Direccién de

Responsabilidades

Acuerdo de
Radicacion (RD-
SLR-14-07)
autorizado

Oficio Citatorio de

Audiencia (RD-SLR-
14-05) autorizado

7. Recibe documentacién, da seguimiento a
notificacién del RD-SLR-14-05, integra el RD-

SLR-14-07 al expediente y archiva.
Jefatura de Departamento

de Responsabilidades

Acuerdo de
Radicaciéon (RD-
SLR-14-07)
autorizado

Oficio Citatorio de

Audiencia (RD-SLR-
14-05)
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Responsable Actividad Registro
8. Lleva a cabo la Audiencia de Ley, de acuerdo
al RD-SLR-14-05, verificando asistencia del
compareciente.
{Asiste a la Audiencia?
Oficio Citatorio de

8.1. Si: Desahoga las siguientes etapas:
e Se da lectura a las imputaciones.
e Contestacion verbal o escrita.

e Pruebas, ofrecimiento, admision y

desahogo.
A .

Titular de la Contraloria * Alegatos

General ¢ Levantamiento del Acta de Audiencia (RD-
SLR-14-06).

Pasa a la actividad 9.

8.2. No: Levanta Acta de No Comparecencia con
Cierre de Instruccion (RD-SLR-14-04).

Audiencia (RD-SLR-
14-05)

Acta de Audiencia
(RD-SLR-14-06)

Acta de No
Comparecencia con
Cierre de
Instruccion (RD-
SLR-14-04)

9. Concluida la Audiencia de Ley solicita a la

Jefatura de Departamento de
Responsabilidades, a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y

Responsabilidades y del Titular de la Direccién
de Responsabilidades, la elaboracién Acuerdo
de Cierre de Instruccion (RD-SLR-14-02).

Acuerdo de Cierre
de Instruccion (RD-
SLR-14-02)

10. Elabora proyecto de RD-SLR-14-02 y envia

Jefatura de Departamento para su revision.

de Responsabilidades

Acuerdo de Cierre
de Instrucciéon (RD-
SLR-14-02)

11. Recibe proyecto de RD-SLR-14-02 y revisa.

, Esta correcto?
Titular de la Direccion de ¢ o
Responsabilidades 11.1.No: Regresa para correccién indicando

observaciones. Pasa a la actividad 10.

11.2.SI: Envla para visto bueno.

Acuerdo de Cierre
de Instruccion (RD-
SLR-14-02)
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
12. Recibe proyecto de RD-SLR-14-02 y revisa.
Thtular de Ia ¢Esta correcto? Acuerdo de Cierre
Subcontraloria de 12.1.No: Regresa para correccién, indicando | de Instruccion (RD-
Legalidad y observaciones. Pasa a la actividad 11.

Responsabilidades

12.2.Si: Da su visto bueno y envia para su
autorizacion.

SLR-14-02)

Titular de la Contraloria
General

13. Recibe proyecto de RD-SLR-14-02 y revisa.
¢ Esta correcto?

13.1.No: Regresa para correccién, indicando
observaciones. Pasa a la actividad 12.

13.2.Si: Autoriza RD-SLR-14-02 y remite para su
notificacién correspondiente.

Acuerdo de Cierre
de Instruccién (RD-
SLR-14-02)
autorizado

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

14. Recibe RD-SLR-14-02 e instruye para su
notificacion.

Acuerdo de Cierre
de Instruccién (RD-
SLR-14-02)
autorizado

Titular de la Direccion de
Responsabilidades

15. Recibe RD-SLR-14-02 y gira instrucciones

para su notificacion.

Acuerdo de Cierre
de Instruccién (RD-
SLR-14-02)
autorizado

Jefatura de Departamento
de Responsabilidades

16. Recibe RD-SLR-14-02 autorizado y da

seguimiento para su notificacion.

Acuerdo de Cierre
de Instruccion (RD-
SLR-14-02)
autorizado

17. Elabora proyecto de Resoluciéon RD-SLR-14-

03 y envla para revision.

Resolucién (RD-
SLR-14-03)

Titular de la Direccion de
Responsabilidades

18. Recibe proyecto de RD-SLR-14-03 y revisa.
¢ Esta correcto?

18.1.No: Regresa para correccion indicando
observaciones. Pasa a la actividad 17.

18.2.SI: Envia para visto bueno.

Resolucién (RD-
SLR-14-03)
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19. Recibe proyecto de RD-SLR-14-03 y revisa.
¢ Esta correcto?

Titular de la
Subcontraloria de 19.1.No: Regresa para correccién, indicando
Legalidad y observaciones. Pasa a la actividad 18.
Responsabilidades .
19.2.SI: Da su visto bueno y envia para su
autorizacioén.

Resolucién (RD-
SLR-14-03)

20. Recibe proyecto RD-SLR-14-03 y revisa.
¢ Esta correcto?

20.1.No: Regresa para correccion, indicando
observaciones. Pasa a la actividad 19.

Titular de la Contraloria 20.2.8I: Autoriza RD-SLR-14-03 y ordena a la
General Jefatura de Departamento de
Responsabilidades, a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y

Responsabilidades y del Titular de Ila
Direccion de Responsabilidades se elabore
Oficio y Cédula de Resolucién (RD-SLR-14-
08) para notificar a la Comisién de Gobierno.

Resolucién (RD-
SLR-14-03)
autorizada

Oficio y Cédula de

Resolucién (RD-
SLR.14-08)

21. Recibe RD-SLR-14-03 autorizada, y elabora
RD-SLR-14-08 para notificar a la Comisién de

Jefatura de Departamento Gobierno y envia para revision.
de Responsabilidades

Resolucién (RD-
SLR-14-03)
autorizada

Oficio y Cédula de
Resolucién (RD-
SLR.14-08)
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La vor de la clucladania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
22. Recibe RD-SLR-14-08 y revisa.
Esta correcta? i
Titular de la Direccion de ¢ . o CR)ﬁmo' y %édtgaD de
Responsabilidades 22.1.No: Regresa para correccién indicando | RESOUCI n (RD-
observaciones. Pasa a la actividad 21. SLR.14-08)
22.2.Si: Envia RD-SLR-14-08 para visto bueno.
23. Recibe RD-SLR-14-08 y revisa.
Titular de | ¢ Esta correcta?
itular de la .
Subcontraloria de 23.1.No: Regresa RD-SLR-14-08 para correccion, Oficio y Cédula de
Legalidad y indicando observaciones. Pasa a la actividad RESOBIUC'O" (RD-
Responsabilidades 22. SLR.14-08)
23.2.SiI: Da su visto bueno y envia RD-SLR-14-08
para su autorizacion.
24. Recibe RD-SLR-14-08 y revisa.
¢ Esta correcta?
24.1.No: Regresa RD-SLR-14-08 para correccion,
indicando observaciones. Pasa a la actividad .
23. Oficio y Cédula de
Titular de la Contraloria . Resolucion (RD-
General 24.2.Si: Autoriza RD-SLR-14-08 y remite a la | SLR.14-08)
Jefatura de Departamento de | autorizada
Responsabilidades, a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades y del Titular de la
Direccion de Responsabilidades, para
notificacién a la Comision de Gobierno.
25. Recibe RD-SLR-14-08 autorizada y da | Oficioy Cédula de
Jefatura de Departamento seguimiento para su notificacion a la Comision | Resolucién (RD-
de Responsabilidades de Gobierno de la Asamblea Legislativa, y | SLR-14-08)
archiva. autorizada
ALDF-PP-CG-SLR-14 PAGINA283DE466
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Vil LEGISLLATURA La voz de la cludadania
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro

26. Informa al Titular de la Contraloria General, a
través del Titular de la Subcontraloria de

Jefatura de Departamento Legalidad y Responsabilidades y del Titular de

de Responsabilidades la Direccion de Responsabilidades, de la
notificacion a la Comision de Gobierno. Pasa a
la actividad 28.

27. Autoriza la notificacion al servidor publico e
instruye la integracién de las constancias a la

. Jefatura de Departamento de
gg::::a?e la Contraloria Responsabilidades a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y

Responsabilidades y del Titular de la Direccién
de Responsabilidades.

Conecta con procedimiento de SLR-02-15
Realizar Notificaciones.

28. Integra las constancias de notificacién al
expediente; y registra en el Libro de Gobierno
de Responsabilidades la fecha en que se
emitié la Resolucién, la notificacién al servidor
publico y, en su caso, las notificaciones a las
autoridades correspondientes y el sentido de
la Resolucion; tipo de sancién administrativa
y/o econ6mica o bien las razones por las que

no se impuso la sancién.

Jefatura de Departamento . ]
de Responsabilidades ¢La Resolucion contempla sancién?

28.1.No: Fin del Procedimiento.

28.2.SI: Integra la constancia de ejecucion de la
sancion al expediente, la cual fue recibida por
el Titular de la Contraloria General, quién la
remiti6 al Titular de la Direccién de
Responsabilidades, a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades.

Constancias de
Notificacién

Constancia de
Ejecucién
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La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad

Registro

29. Registra, en una base de datos, la sancion
Jefatura de Departamento que se haya impuesto al servidor publico y lo
de Responsabilidades incluye en el Padron de Servidores Publicos
Sancionados.

30. Una vez ftranscurrido el término para
interponer el Recurso de Revocacion o, en su
caso, el Juicio de Amparo, sin que el servidor
publico responsable lo haya interpuesto,
elabora el proyecto de Acuerdo de Ejecutoria
del expediente, por haber causado estado, lo
rubrica y envia para su revision.

Jefatura de Departamento
de Responsabilidades

Acuerdo de
Ejecutoria

31. Recibe y revisa que hayan transcurrido los
términos legales sin que el responsable haya
interpuesto el Recurso de Revocacion o, en su
caso, el Juicio de Amparo.

Titular de la Direccion de ¢ Cumple?

Responsabilidades . .
31.1.No: Indica observaciones y regresa para

adecuacién. Pasa a la actividad 30.

31.2.SI: Envia Acuerdo de Ejecutoria para visto
bueno.

Acuerdo de
Ejecutoria

32. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.

Titular de la ¢ Esta correcto?

Subcontraloria de 32.1.No: Regresa Acuerdo para correccion,

Legalidad y indicando observaciones. Pasa a la actividad
Responsabilidades 31

32.2.Si: Valida Acuerdo de Ejecutoria con su
rabrica y envia para su autorizacion.

Acuerdo de
Ejecutoria rubricado
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Vil LEGISLATURA La voz de Ia cludadania
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
33. Recibe y revisa el proyecto de Acuerdo de
Ejecutoria.
¢ Lo considera procedente?
Titular de la Contraloria 33.1.No: Devuelve Acuerdo el proyecto de | Acuerdo de
General Acuerdo. Pasa a la actividad 32. Ejecutoria
. autorizado
33.2.8I: Autoriza, con su firma, el Acuerdo de
Ejecutoria, con el que se remite al archivo el
expediente en el que se instruyé el
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Fin del Procedimiento

LT
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién de Jefatura de Departamento de Titular de la Direccién de
Responsabillidades Responsabilidades Responsabilidades

1. Recibe Dictamen
Técnico o expediente,
segln comesponda, para
Iniciar Procedimiento
Administrativo
Disciplinario y verifica.

¢Cumple con
los requisitos?

1.1. Indica observaciones y| (4.2, Tuma para registro en
devuelve para comecclon. el Libro de Goblerno y

asignacion del nimero de
expedients y elaboracién
del RD-SLR-14-07

[
h 4
2. Recibe
documentacion, elabora
@ los proyectos de RD-
SLR-14-07 y RD-SLR-
14-05, y los tuma para su

revision.
|

L 4
3. Recibe proyectos de

RD-5LR-14-07, RD-SLR-
1405 y verifica, 4-@

3.1. Devuelve 3.2. Rubrica y envla
documentacitn para su proyectos para su
correccion. revision.

ol
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La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de Legalidad y

Titular de la Contraloria General

Responsabilidades

<

4. Recibe documentacion

y analiza los proyectos de

RD-SLR-14-07 y RD-SLR-
14-05.

O,

No

¢Se madifican
los proyectos?

4.1. Devuelve
documentacion para su
comeccion

4.2. Envla los proyectos
para su autorizacion de
ser el caso.

A

14-05.

5. Recibe los proyecios de
RD-SLR-14-07 y RD-SLR-

¢Se modifican
los proyectos?

No

5.1, Devuelve
documentacion para su
correccion

5.2, Autoriza el RD-SLR-
14-07 y RD-SLR-14-05 y
los turma al Titular de la
Direccion de
Responsabilidades.

o
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de

Jefatura de Departamento de

Titular de la Contraloria General

Responsabilidades Responsabilidades
B
6. Recibe documentacion,
supervisa sa realice la
notificacion del RD-SLR-
14-05 e instruye para que
sa Integre el RD-SLR-14-
07 al expedients.
l
k 4
7. Recibe documentacion,
da seguimiento a
notificacion del RD-SLR-
14-05, Integra el RD-SLR-
14-07 al expedients y
archiva.
A 4
8. Llevaacabola
Audiencia de Ley.
St No
(Asiste ala
Audienca?
8.1. Desahoga las efapas | | 8,2, Levanta RD-SLR-14-
correspondientes. 04.
8. Conclulda la Audiencia
solicita la elaboracién RD-
SLR-14-02.
]
v
10. Elabora proyecto de
RD-SLR-14-02 y envia
®,> para su revision,
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la Contraloria General

PARLAMENTO
ABIERTO

Lo vor de la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Responsabilidades

Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades

11. Recibe proyecto de

RD-SLR-14-02 y revisa. :

LEsta
conecto?

observaciones.

11.1. Regresa para
comeccion indicando bueno.

11.2. Envla para visto

O

L 4

12. Reclbe proyecto de

RD-SLR-14-02 y revisa .n

LEsta
comecto?

12.1. Regresa para
correccidn, Indicando
observaciones.

12.2. Da su visto buenc y

enviaparasu
autorizacion,

o

U
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PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la
Titular de la Contraloria Subcontraloria de Titular de la Direccién de D e":::::‘r: n(:z 14
General Legalidad y Responsabilidades P

Responsabilidades

Responsabilidades

-

13. Recibe proyecto de
RD-SLR-14-02y revisa,

¢Estd
comecto?

13.1. Regresa para 13.2. Autoriza RD-SLR-
correcclén, indicando 14-02 y remite para su
cbservaciones. notificacién
comespondienta.

|
L 4
14. Recibe RD-SLR-14-02
e [nstruye para su

notificacion.

15. Recibe RD-SLR-14-02
y gira Instrucciones para
su nofificacion,

L 4

16. Recibe RD-SLR-14-02
autorizado y da
seguimiento para su
notificacién

ALDF-PP-CG-SLR-14
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ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Jefatura de Departamento de
Responsabilidades

Titular de la Direccién de Titular de la Subcontraloria de

Responsabilidades Legalidad y Responsabiiidades
;E
17. Elabora proyecto de
Resolucion RD-SLR-14-
@p 03y envia para revisién,
I
k 4
18. Reclbe proyecto de
RD-SLR-14-03 y revisa.

No st
LEsta
comecto?
18.1. Regresa para 18.2. Envia para visto
comeccidn indicando buerno.
observaciones.
|
L 4
19. Recibe proyecto de
RD-SLR-14-03 y revisa. .
No Si
¢Esta
cormecto?

10.1. Regresa para 19.2. Da su visto bueno y
camecclon, indicando envia para su
observaciones. autorizacion.

U
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Jefatura de Departamento de
Titular de la Contraloria General Responsabilidades

Titular de la Direccion de
Responsabilidades

-

20. Recibe proyecto RD-
SLR-14-03 y revisa.

LEsta
correcto?

20.1. Regresa para 20.2. Autoriza RD-SLR-
correccién, Indicando 14-03 y ordena se

observaciones slabore RD-SLR-14-08
para notificar ala

Comision de Goblerno.

[
h 4
0 21, Recibe RD-SLR-14-03
autorizada, y elabora RD-
a SLR-14-08 para notificar a
Ia Comision de Goblemo y
envia para revision.

L

y
22 Recibe RD-SLR-14-08

y revisa. @

(Esta
comecta?

22.1. Regresa para 22.2, Envia RD-SLR-14
coreccion indicando 08 para visto bueno.
observaciones.

G U
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ABIERTO

L a voz de la ciudadanin

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades

Titular de la Contraloria General

n®,

23. Recibe RD-SLR-14-08
¥ revisa.
No Si
LEsta
correcta?

23.1. Regresa RD-SLR-
14-08 para correccion,
indicando observaciones.

23,2, Da su visto bueno y
envia RD-SLR-14-08
para su autorizacidn.

L

3

24, Recibe RD-SLR-14-08
¥ revisa.

LEsta
comecta?

24.1. Regresa RD-SLR-
14-08 para coreccion,
indicando observaciones.

24.2. Autoriza RD-SLR-14-
08 y remite para su
notificacion.

©

]
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La vo. de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Jefatura de Departamento de Responsabilidades

Titular de la Contraloria General

L:J
25, Recibe RD-SLR-14-08
autorizada y da
seguimiento para su

notificacion a la Comisién
de Gobierno y archiva.

!

26, Informa al Titular de la

Contraloria General de la

nofificacion a la Comision
de Goblerno.

v

27, Autoriza natificacion al
servidor publico @
Instruye [ Integracion de
las constancias.

]

v

Procedimiento SLR-02-15
Realizar Notificaciones.

—

28. Integra las constancias
de notificacion al
expediente; y registra en
el Libro de Gobierno de
Responsabilidades la
Resolucion.

¢ Contempla
sancidn?

28.2. Integra la constancia
de ejecucion de la sancion
al expediente.

U
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de lo cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Jefatura de Departamento de Responsabilidades

Titular de la Direccién de Responsabilidades

de Acuerdo de Ejecutoria
del expedlente, por haber
causado estado, lo

29. Registra la sancion
que se haya Impuesto al
servidor plblico y lo
Incluye en et Padrén de
Servidores Publicos
Sancionados.

l

30. Elabora el proyecto

rubrica y envla para su
revision.

A

31. Recibe y revisa que
hayan transcurido los
términos legates sin que et
responsabla haya
Interpuesto el Recurso de
Revocacion.

31.1. Indica 31.2. Envia Acuerdo de
observaciones y regresa Ejecutoria para visto
para adecuaciin. bueno.
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Vil LEGISLATURA

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 06/11/02

Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades Titular de la Contraloria General

32, Recibe proyecto de
Acuerdo y revisa

-

¢Esta
comecto?

32.1. Regresa para
comeccidn, Indicando 322&;{3_“" Acuerc.l:“c:
observaciones. Ejecutoria con su ri
y envia para su
autorizacion.

|
L

33. Recibe y revisa el

0 proyecto de Acuerdo.

33,1, Devuelve el 33.2. Autoriza, con su
proyecto de Acuerdo. firma, e Acuerdo con el
que se remia al archivo

el expedients
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos
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Acuerdo de Radicacion (RD-SLR-14-07).

Contraloria General PARLAMENTO
VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades Lavoz ds a dusadana
Expediente: (1)
ACUERDO DE RADICACION
En México, Ciudad de México a (2), (3), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, da cuenta
al Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, que derivado del analisis al expediente
(1), el cual fue remitido a la Direccién de Responsabilidades en cumplimiento al Acuerdo de fecha____ (4), se

desprenden elementos de conviccién que pudieran constituir presuntas irregularidades administrativas cometidas por el C.
(5), entonces (6), consistentes en:

@

Por lo expuesto y con fundamento en (8), esta Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es

competente para conocer y resolver el asunto que nos ocupa, por [o que es procedente acordarse y se:
ACUERDA

PRIMERO. - Téngase por recibido el expediente nimero (1), y registrarse el presente asunto en el Libro de Gobierno que al

efecto lleva la Direccién de Responsabilidades adscrita a la Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades con el niimero de

expediente (1).

SEGUNDO.- Iniciense el procedimiento administrativo disciplinario establecido en el articulo (8), haciendo saber al presunto
infractor las irregularidades administrativas que se le atribuyen para que manifieste lo que a su derecho convenga, ofrezca pruebas y
alegue en relacion a los hechos que se le imputan y que se detallan en el presente acuerdo, por lo que citese al C. (5),
quien se desempefié como (1), para que comparezca a la Audiencia de Ley a que se refiere el precepto legal antes
invocado, acompafado de su abogado defensor, girandole el oficio de estilo correspondiente en el que se le haga del conocimiento a
dicha persona la presunta responsabilidad administrativa de mérito, que se lievara a cabo en las instalaciones de esta Contraloria
General ubicada en la calle de Gante No. 15, 4° piso, oficina 413, Col. Centro, C.PP. 06010, México, Ciudad de México.

TERCERO.- En términos de lo previsto en (8), se debera prevenir al C. (5), entonces (6), para
que a mas tardar el dia y hora sefialado para que comparezca, manifieste si consiente o no en que se hagan publicos sus datos
personales, en la inteligencia que de no hacerlo asf, se tendra como una negativa para que sus datos se hagan pdblicos

Asf lo proveyé y firma (9), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, Asistida
por (10), Titular de la Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal. ——
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Instructivo de llenado del formato Acuerdo de Radicacién (RD-SLR-13-01).

No. Campo Debe anotarse
1 Numero de expediente Numero de expediente que corresponda a la queja o
’ denuncia, en el registro del Libro de Gobierno.
2 Fecha de emision de acuerdo | Con letra, el dia, mes y afio en que se emite el Acuerdo de
) de radicacion Radicacion.
3 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre del Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
’ Responsabilidades Responsabilidades.
4 Fecha de acuerdo Con. Ietr;, el dia, mes y afo en que se emite el Acuerdo de
Radicacion.
5 Presunto responsable Nombre completo del servidor o ex-servidor publico,
presunto responsable.
6. Empleo, cargo o comision Empleo, cargo o comision que desempefiaba el presunto
responsable en el momento.
. Transcripcion textual de los hechos que conducen a la
£ Descripcion elaboracién del Acuerdo.
8. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
9 Titular de la Contraloria Nombre completo del Titular de la Contraloria General.
) General
Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
10. Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
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Oficio Citatorio de Audiencia (RD-SLR-1 4-05).

M LE
Sl

Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
VIl LEGISLATURA

(1) Ciudad de México,a___de ___de
(2) Oficio: CGVIL/_/__
Asunto: Audiencia de Ley.
(3) Expediente:

C_____ @4
Domicilio b)
PRESENTE

Con fundamento en (6), se le cita para que comparezca personaimente a la Audiencia de Ley que se refiere el
artfculo (6), misma que se efectuara a las (7) horas del dia (8), en las oficinas que ocupa la
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, ubicadas en Gante No. 15, 4° piso, oficina 413, Col. Centro, 06010, Ciudad de México, para que declare en
relacién con los presuntos actos u omisiones irregulares que se le atribuyen, consistentes en lo siguiente:

)

En la audiencia que se le cita, debera ser asistido por un abogado defensor y podra, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo (6), alegar lo que a su derecho convenga y ofrecer las pruebas que se estime pertinentes, por si o por
medio de su abogado defensor, apercibiéndolo de que en caso de no presentarse se tendra por perdido su derecho
para ofrecer pruebas y formular alegatos a su favor.

No omito manifestarle que debera presentar en dicha diligencia, original de una identificacion oficial con fotografia.
Asimismo, se le ponen a la vista las constancias que integran el expediente que se cita al rubro, para el efecto de que
se impugna de su contenido, en las mismas oficinas en donde se le cita a comparecer, en dias y horas habiles.

Por ultimo y en acatamiento a lo dispuesto por los articulos (6), se le requiere para que al momento de desahogar
la audiencia objeto del presente citatorio, manifiesta su consentimiento por escrito para que se hagan publicos sus datos
personales en relacion al expediente citado al rubro, en el entendido que la omisién a desahogar dicho requerimiento,
constituira su negativa.

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Titular de la Contraloria General

(10)
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Instructivo de llenado del Oficio Citatorio de Audiencia (RD-SLR-14-05).

No. Campo Debe Anotarse

1. Fecha L; .fecha en la que se elaboro el oficio. Ejemplo: 10 de

diciembre de 2014.

2. Oficio Numero de oficio correspondiente.

3. Expediente Numero de expediente de referencia de la audiencia de ley.
4, Servidor publico Nombre completo del servidor publico recurrente.

5. Domicilio Domicilio completo del servidor publico recurrente.

6. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

7 Hora de audiencia I(;o:ugzier:;: la hora con minutos a la que se llevara a cabo
8. Fecha de audiencia Con letra, la fecha en la que se llevara a cabo la audiencia.
9 Actos U omisiones f;(:Sfrel:l t::.misiones que se le imputan al servidor publico
10. 22;::: ;e la Contralorfa Nombre completo del Titular de la Contraloria General.
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Acta de No Comparecencia con Cierre de Instruccién (RD-SLR-14-04).

Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabilidades La var de'a cudadana

Expediente: 1)
ACTA DE NO COMPARECENCIA

En la Ciudad de México, siendo las ___ (2) horas del dia (3), constituidos en las oficinas que ocupa la Contralorla General de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal; ubicada en Fray Pedro Gante nimero quince, cuarto piso, ante la presencla de ____ (4),
Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el cual se encuentra aslstido por (5), Titular de
la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, auxillados por (6), Titular de la Direccién de Responsabllidades, quienes
actuan legalmente con fundamento en (7), y ante la presencia de dos testigos de asistencia que al final de la presente acta
suscriben, de quienes se omiten sus generales por obrar en los archivos de esta Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a efecto de
celebrar la audiencia establecida en el artfculo (7)., con motivo de las presuntas irregularidades administrativas que se le
atribuyen a C. (8) las cuales se le hicieron del conocimiento mediante oficio citatorio nimero (9), de fecha

(10), el cual le fue legalmente notificado el dia (11), tal y como obra en los autos del expediente citado al rubro.

Acto continuo el personal actuante hace constar que el C. (8) no se presenté al desahogo de la presente audiencia, no
obstante que se le esperé por un término de (12), sin que nadie acudiera al llamado ni se presentara alguna persona que
legalmente lo representara. De igual manera, se procedi6 a realizar una bisqueda en los registros de la Oficialla de Partes de esta
Contralorfa, sin encontrarse escrito o documento alguno pendiente de dar cuenta, mediante el cual, el citado manifiesta y/o presentara
pruebas en relacién a los hechos que presuntamente se le atribuyen contenidos en el oficio citatorio nimero (13), yque a
contlnuacién se transcriben:

(12)

En este mismo Acto el Titular de la Contralorla General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, con fundamento en

_

ACUERDA
PRIMERO. Una vez comprobado que el C. (8) no se presenté a la Audiencia de Ley establecida en el artlculo 7).
se le tiene por perdido su derecho a manifestar y presentar pruebas en relacién a los hechos que presuntamente se le atribuyen, por
lo que se debe continuar con el procedimiento.

SEGUNDO. En vista de que no se encuentra pendiente el desahogo de diligencia alguna, con fundamento en (7), se
ordena cerrar la instruccién a fin de resolver sobre la responsabilidad administrativa que se le atribuye al C. (8) ———mr

TERCERO. Con fundamento en la normatividad aplicable, resuélvase sobra la inexistencia de responsabilidad o impéngase la sancién
que corresponda dentro de los treinta dlas habiles siguientes a la notificacién del presente acuerdo.

CUARTO. Notifiquese personalmente el presente acuerdo y la resolucién que se emita en el expediente citado al rubro al C.
(8) de conformidad con el articulo 7).

ACTO CONTINUO. El personal actuante hace constar que no habiendo nada més que agregar a la presente diligencia, se da por
concluida, siendo las (14) horas con (15) minutos, firmando para su constancia legal los que en ella intervinieron al
margen y al calce de [a misma, ratificando su contenido en este acto.
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Por la Contraloria Generai

(16)

Titular de la Contraloria General

(17) (18)
Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Titular de la Direccién de Responsabilidades
Responsabilidades Q
(19) (20)
Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de lo Contencioso

Responsabilidades
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Instructivo de lienado del Acta de No Comparecencia con Cierre de Instruccién (RD-

SLR-14-04).
No. Campo Debe Anotarse
1. Numero de expediente Numero dfa. expediente radicado en la Direccion de
Responsabilidades.
9 Hora de inicio de audiencia IL:;, hora en que tiene verificativo el inicio de la audiencia de
3. Fecha de acta Con letra, el dia, mes y afio en que se formula el acta.
Titular de la Contraloria .
4, General Nombre completo del Titular de la Contralorfa General.
5 Subcontraloria de Legalidady | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
' Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
6 Direccion de Nombre completo del Titular de la Direccién de
) Responsabilidades Responsabilidades.
7. Fundamento Fundamento jurldico correspondiente.
8. Presunto responsable Nombre del servidor publico presunto responsable.
9. Numero de oficio El nimero de oficio ci?a.torio de la audiencia de ley, asi
como la fecha de su emision.
10. Fecha de oficio La fecha que tiene el oficio.
La fecha en que fue recibido el oficio citatorio a la audiencia
1. Fecha de recepcion de ley por parte el presunto infractor de acuerdo a la cédula
de notificacion.
12, Término Plazo por el' cual se le esperd al compareciente para asistir
a la audiencia.
13, NGmero de oficio El numero de oficio citatorio de la audiencia de ley, asl

como la fecha de su emision.
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No. Campo Debe Anotarse
14, Hora de conclusién Con letra, la hora en que se concluy6 el acta.
i d d
15. Minutos de hora de Con letra, los minutos a los que se concluy6 el acta.

conclusion

Nombre y firma de! Titular de

16. la Contraloria General

Nombre completo y firma del Titular de la Contraloria
General.

Nombre y firma
17. Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades

Nombre completo y firma del Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades.

Nombre y firma Direccién de

18. Responsabilidades

Nombre completo y firma del Titular de la Direccidon de
Responsabilidades.

Nombre y firma Titular de la
19. Jefatura de
Responsabilidades

Nombre completo y firma del Titular de la Jefatura de
Departamento de Responsabilidades.

Nombre y firma Titular de la

20. Jefatura de lo Contencioso

Nombre completo y firma del Titular de la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso.
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Acta de Audiencia (RD-SLR-14-06).

Contraloria General PARLAMENTO

ABIERTO

VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResBonsabilidades La voz do a cludadania

Expediente: (1)
ACTA AUDIENCIA

En la Ciudad de México, siendo las ___ (2) horas del dla (3), constituidos en las oficinas que ocupa la Contraloria General de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal; ubicada en Fray Pedro Gante nimero quince, cuarto piso, ante la presencia de ____ (4),
Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, el cual se encuentra asistido por (5), Titular de
la Subcontralorla de Legalidad y Responsabilidades, auxiliados por (6), Titular de Ia Direccién de Responsabilidades, quienes
actuan legaimente con fundamento en (7), ante la presencia de dos testigos de asistencia que al final de la presente acta
suscriben, de quienes se omiten sus generales por obrar en los archivos de esta Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a efecto de
celebrar la audiencia establecida en el articulo (7), con motivo de las presuntas irregularidades administrativas que se le
atribuyen, comparece el C. (8) y quien se identifica con (9), expedida a su favor por (10), con numero de
folio (11), documento que tiene a la vista y que contiene en su parte frontal una fotografia que coinclde fielmente con los
rasgos fislonémicos de su presentante y que se devuelve a su poseedor legitimo quien lo recibe de conformidad, agregando copia
certificada de la misma a los autos para su constancia legal.

Acto continuo el personal que actua, de conformidad con lo dispuesto en (7). le hace de conocimlento al compareciente que
la resolucién definitiva del presente asunto es publica; asimismo, durante el desahogo de la presente diligencia se obtendrén datos
personales, lo que constituye informacién de caracter confidencial, por lo que se le solicita manifieste expresamente su
consentimlento o manifieste su negativa para que se difunda; a lo que el compareciente sefiala que: * (12)" otorgo mi
consentimiento para que se publiquen mis datos personales”.

(13), para que conduzca con

Acto continuo el personal actuante de conformidad con (7), procede a exhortar al C.
verdad en la presente diligencia.
Acto continuo el personal actuante le hace saber nuevamente al C. (13), las presuntas irregularidades que se le atribuyen y
que fueron dadas a conocer mediante oficio nimero (14), de fecha (15), el cual le fue legalmente notificado el dfa

(16), consistentes en:

Acto continto. El personal que actua procede a tomar los datos generales al declarante C. (13), quien manifiesta llamarse
como ha quedado escrito, con Registro Federal de Contribuyentes (17), ser de nacionalidad (18), originario de
(19), estado civil (20), de (21) afios de edad, con escolaridad académica (22), con antigedad en el
servicio publico local y federal de (23) quien actualmente se encuentra con empleo como (24), con domicilio particular
ubicado en (25), con numero telefénico (26), con domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones el ubicado en

(27), teléfono de oficina (28), autorizado para los mismos efectos a (29), asimismo nombra como su
defensor a (30), para que lo asista en la presente Audiencia y autorizandolo para olr y recibir toda clase de notificaciones y
documentos atin los de caracter personal.

Acto continuo. El personal actuante procede a tomar sus generales al (30), quien es nombrado como defensor por pare del C.
(13), para que lo asista en la presente audiencia, qulen manifiesta que acepta el nombramiento de defensor otorgado a su
favor y protesta su mds leal y fiel desempefio, qulen por sus generales dijo llamarse como ha quedado escrito, de nacionalidad
(31) originario de (32), estado civil (33), de (34) afos de edad, con RFC (35), con instruccién
académica de (36), con nimero telefénico de oficina (37) quien se identifica con cedula profesional nimero
(38), expedida a su favor por la Direccién General de Profesiones de la Secretarla de Educacién Publica, que lo autoriza legalmente
para el ejercicio de su profesion, misma que al frente aparece una fotografia que concuerda con sus rasgos fisionédmicos de su
presentante, misma que en este acto se hace su devolucidn, previo cotejo con la copia simple fotostética que de la misma se glose a
los autos del expediente en que se actua, y que no es apercibido en términos de Ley por ser perito en la materia.

Acto continuo se le concede el uso de la voz al compareciente C. (13), para que manifieste lo que a su derecho convenga en
relacion a las presuntas irregularidades administrativas que se atribuyen por lo que:
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Phcx Contraloria General PARLAMENTO
VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Reseonsabilidades Lo o i a uadania
MANIFIESTA:
Que en este acto comparezco: (39).
Siendo todo lo que deseo manifestar.
Por su parte el (30) defensor del C. (13), manifiesta: (40).
Siendo todo lo que desea manifestar.
En este acto y en términos de lo previsto en (7), se procede a abrir el periodo de:
OFRECIMIENTO DE PRUEBAS
En este acto el compareciente C. (13), manifiesta que: (41).
Siendo todo lo que deseo agregar”.
Por su parte el (30) manifiesta que: (42).
Siendo todo lo que deseo agregar”.
Acto continuo. El personal actuante abre el periodo de:
ALEGATOS
Por conducto de su defensor, el C. (13) manifiesta en via de Alegatos lo siguiente: (43).

Siendo todo lo que deseo manifestar”.

El personal actuante tiene por hechas las manifestaciones del C. (13) y su Defensor el (30), que en via de alegatos
han formulado en la presente diligencia, mismos que seran analizados y valorados en el momento procesal oportuno.

En este mismo acto (44), Titular de la Contralorfa General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, con fundamento en

S () &

ACUERDA

PRIMERO. Se tiene por recibido el escrito de fecha (45), constante de (46) fojas utiles escritas s6lo por su lado anverso
suscrito por el C. (13) presentado durante su comparecencia en la presente Audiencia de ley, agréguese al expediente en que
se actla.

SEGUNDO. Se tiene por recibidas y admitidas las pruebas documentales ofrecidas por el C. (13), mediante el escrito de fecha
(47), presentado durante su comparecencia en la presente Audiencia de ley, las cuales constan de (48) copias
simples, las cuales se desahogaran y valorara en el momento procesal oportuno.

TERCERO. Se tienen por expresados las manifestaciones y alegatos que realizé el C. (13) durante su comparecencia en la
presente Audiencia de Ley, los cuales se analizaran y valoraran en el momento procesal oportuno.

ACTO CONTINUO. El personal actuante hace constar que no habiendo nada més que agregar a la presente diligencia, se dé por
concluida siendo las (49) del dla de su inicio, firmado para su constancia legal al margen y al calce de la misma los que en
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ella intervinieron, ratificando su contenido en este acto.

El Compareciente El Defensor

C. (50) Lic. (30)

Por la Contraloria
(51)

Titular de la Contraloria General

(52 (53)

Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Titular de la Direccién de Responsabilidades
Responsabilidades

Testigos

(54) (59)

Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de lo Contencioso
Responsabilidades

ALDF-PP-CG-SLR-14 PAGINA 309 DE 466




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

ot
s'x;..:'.,:_.
o

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Acta de Audiencia (RD-SLR-14-06).

No. Campo Debe Anotarse
1 Numero de expediente Numero dg_ expediente radicado en la Direccién de
Responsabilidades.
2 Hora de inicio de audiencia If;/ hora en que tiene verificativo el inicio de la audiencia de
3. Fecha de acta Con letra, el dia, mes y afio en que se formula el acta.
i i
4, Titular de la Contralorfa Nombre completo del Titular de la Contraloria General.
General
5 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
6 Direccionde Nombre completo del Titular de la Direccién de
) Responsabilidades Responsabilidades.
7. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
8. Compareciente Nombre del servidor publico que comparece.
9 Documento de identificacién Tipo del_ documento con el cual se identifica el
compareciente.
10. Institucién que expide Nombre comp_leto Qe la institucion que expide el documento
con el que se identifica el compareciente.
11 Folio Numero de folio del documento con el que se identifica el
) compareciente.
12 “Si. no” Con la palabra "SI” o con la palabra "NO", si el
' ! compareciente otorga su consentimiento.
13. Compareciente Nombre del servidor publico que comparece.
14, Ntmero de oficio El nimero de oficio ci_ta_torio de la audiencia de ley, asl
como la fecha de su emisién.
15. Fecha oficio Con letra, el dia, mes y afio en que se formula el oficio.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse

16. Dia notificacion Con letra, el dia, mes y afio en que se notifico.

17. R.F.C. Registro Federal de Contribuyente del compareciente.

18. Nacionalidad Nacionalidad del compareciente.

19. Originario Entidad de donde es originario el compareciente.

20. Estado civil Estado civil del compareciente.

21. Edad Con letra, la edad del compareciente.

22, Escolaridad Grado méaximo de estudios del compareciente.

23, Antigliedad Con letra, la antigiedad en el §ervicié publico local y federal
con la que cuenta el compareciente.

24, Empleo, cargo o comisién Empleo, cargo o comisioén del compareciente.

25, Domicilio particular Domicilio particular completo del compareciente.

26. Ndmero telefénico Teléfono particular del compareciente.

27. Domicilio notificaciones Domiqilio en donde desempefia su empleo, cargo o
comision.

28, Teléfono oficina Nurr!efo telefénico de donde desempefia su empleo, cargo o
comisién.

29, Autorizado para recibir Nor.nbre. completo de la persona autorizada para recibir
notificaciones.

30. Defensor Nombre . completo del defensor asignado por el
compareciente.

31. Nacionalidad defensor Nacionalidad del defensor asignado por el compareciente.

32 Originario Entidad d_e donde es originario el defensor asignado por el
compareciente.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse

33. Estado civil Estado civil del defensor asignado por el compareciente.

2. Edad Con Ietrg, la edad del defensor asignado por el
compareciente.

35 RF.C Registro federal de contribuyente del defensor asignado por

) T el compareciente.

36. Instruccién académica Grado mé_ximo de estudios del defensor asignado por el
compareciente.

37. Teléfono oficina Namero telefénico del defensor.

38 Cédula profesional Numero de [a cédula profesional del defensor asignado por
el compareciente.

39. Declaracion Declaracion literal del compareciente.

40. Declaracion Declaraci(?n literal del defensor asignado por el
compareciente.

M. Pruebas compareciente Declaracit?n literal de las pruebas que presenta el
compareciente.

42 Pruebas defensor Declaraci(?n literal de las pruebas que presenta el
compareciente.

43, Alegatos Alegatos del compareciente.

Titular de la Contralori
44, ruia oniraloria Nombre completo del Titular de la Contraloria General.
General

45, Fecha recepcion Fecha en la que se recibi6 el escrito.

46. Fojas Numero total de fojas que integran el escrito.

47, Fecha de escrito Fecha en la cual fue presentado el escrito por parte del
compareciente.

48. Copias Total de nimero de copias que conforman el escrito.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse
49, Hora de conclusion Hora en la que se concluye la audiencia.
50. Firma compareciente Nombre completo y firma del servidor publico que
comparece.
51 Firma Titular de la Contraloria | Nombre completo y firma del Titular de la Contraloria
’ General General.
Firma del Titular de la . q
52. Subcontraloria de Legalidad y Nompre completo y ﬁrrr]g del Titular de la Subcontraloria de
L Legalidad y Responsabilidades.
Responsabilidades
53 Firma de la Direccion de Nombre completo y firma del Titular de la Direccion de
) Responsabilidades Responsabilidades.
54 Firma Titular de la Jefatura de | Nombre completo y firma del Titular de la Jefatura de
) Responsabilidades Departamento de Responsabilidades.
55 Firma Titular de la Jefatura de | Nombre completo y firma del Titular de la Jefatura de

lo Contencioso

Departamento de lo Contencioso.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Acuerdo de Cierre de Instrucciéon (RD-SLR-14-02).

Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabilidades Lo vor do n cudadants

Expediente: (1)
ACTA DE CIERRE DE INSTRUCCION

En México, Ciudad de México, a (2), (3), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, da cuenta a la

(4), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, que en el expediente numero (5)
se celebré la Audiencia establecida en el articulo (6), asl como el desahogo de las pruebas que se ofrecieron, por lo que no
se encuentra pendiente por desahogar ninguna diligencia.
Por lo expuesto y con fundamento en (6), es competente para conocer y resolver el asunto que nos ocupa, siendo
procedente acordarse y se:

ACUERDA

PRIMERO. Con fundamento en (6), se ordena cerrar la instruccién a fin de resolver sobre las responsabilidades
administrativas que se les atribuyen al C. (7).

SEGUNDO. De ser procedente conforme a la normatividad aplicable, resuélvase sobre la inexistencia de responsabilidad o
impéngase la sancién que corresponda dentro de los treinta dias hébiles siguientes a la emisién del presente acuerdo.

TERCERO. Notifiquese el sentido del presente Acuerdo al C. (7), en el domicilio sefialado por el compareciente para oir y
recibir toda clase de notificaciones, de conformidad con el articulo (6).

Asi lo proveyé y firma (8) Titular de la Contralorfa General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
aslistida por (9) Titular de la Subcontraloria de Legalldad y Responsabllidades de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Acuerdo de Cierre de Instrucciéon (RD-SLR-14-02).

No. Campo Debe Anotarse

Numero de expediente con el que se registré en el Libro de
1. Numero de expediente Gobierno de Procedimientos Administrativos que lleva la

Direccion de Responsabilidades.

Con letra, el lugar, el dia, mes y afio en que se emite el
2 Fecha de cierre de instruccién Acuerdo de Cierre de Instruccién. Ejemplo: En México,

Ciudad de México, a los veinte dlas del mes de octubre de
dos mil catorce.

Subcontraloria de Legalidad y

Nombre del Titular de la Subcontraloria de Legalidad y

3. Responsabilidades Responsabilidades.

Titular de la Contraloria .
4. General Nombre del Titular de la Contraloria General.

: i Numero de expediente con el que se radic6 en el Libro de
5 Expediente de radicacion Gobierno de Responsabilidades.
6. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
7 Presunto responsable Nombre del servidor(es) publico(s) presuntamente
responsable(s).

Titular de la Contraloria .
8. General Nombre del Titular de la Contraloria General.
9 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre del Titular de la Subcontraloria de Legalidad y

Responsabilidades

Responsabilidades.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Cédula de Notificacion (RD-SLR-14-01).

Contraloria General
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

I, )|

Presidente de la Comisién de Gobierno
de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal

PRESENTE

(4), que a la letra senala:

4)

En cumplimiento a lo establecido en

Me permito enviarle la Cédula de Resolucion del expediente nimero CG/__/_ /20__ (5), la cual contiene el sentido de la
(6), quién se desempefiaba

Resolucién que ha de emitirse en el procedimiento sancionador en contra del C.
como (7) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Titular de la Contraloria General

®)

C.C.P. del y Presante.

9 Resp
10) D! de Quejas y Di Pressnte.

ALDF-PP-CG-SLR-14
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(1) Ciudad de México, a .
(2) Oficio No.:CG/_/_ [ .
Asunto: Se remite cédula.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
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Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabilidades La vez b I taasnss

Cédula de Resoluciéon

Expediente: (11)
Servidor Puablico Presunto

Responsable: ©6)

Area de Adscripcién: (7)

O Fecha de los Hechos: (12)
Hechos Imputados: (13)
Irregularidades Comprobadas: (14)

Resolucién:

(15)
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Cédula de Notificacién (RD-SLR-14-01).

No. Campo Debe anotarse
1. Fecha Con numero y letra, la fecha en la que se elabora el oficio.
2. Numero oficio Namero consecutivo del oficio.
3 Presidente de la Comisién de | Nombre completo del Presidente de la Comision de
' Gobierno Gobierno.
4, Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
5 Numero expediente Nu(nero. del expediente correspondiente a la cédula de
notificacion.
6. Servidor publico Nombre completo del servidor publico presunto
responsable.
7 Area de adscripcion Nombre del area en donde desempefiaba su puesto, cargo
0 comision.
8 Titular de la Contraloria Nombre completo y firma del Titular de la Contraloria
) General General.
9 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
' Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
10 Direccion de Nombre completo del Titular de la Direccion de
' Responsabilidades Responsabilidades.
11. Expediente - Numero de expediente correspondiente.
12, Fecha de los hechos Con letra, la fecha en la que sucedieron los presuntos
hechos.
13. Hechos imputados Transcripcion textual de los presuntos hechos imputados.
14. Irregularidades Descripcion detallada de las irregularidades comprobadas.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
15. Resolucién Besolucién ala que se .Ilega de acuerdo a los hechos
imputados y a las irregularidades comprobadas.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Resoluciéon (RD-SLR-14-03).

Contraloria General PARLAMENTO
VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Reseonsabilidades I s ovesaans
Expediente: 1)
RESOLUCION

En la Ciudad de México, a (2)
Visto para resolver el expediente numero (3) que contiene el Procedimiento Administrativo Disciplinario instruido al C.
(4), con Registro Federal de Contribuyentes (5), quien se desempefié como ).y

RESULTANDO

w N =

Por lo antes expuesto y toda vez que no existe diligencia pendiente por desahogar; y
CONSIDERANDO
|. Que esta Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es competente para conocer y determinar si existe o
no responsabilidad administrativa en el presente asunto con fundamento en (8).

De las constancias que obran en el expediente en que se actla, se desprende que las presuntas irregularidades que se le atribuyen al
C. (4), consisten en:

Il. Del andlisis a realizar respecto de las actuaciones que integran el expediente en que se actla, se deslindara y determinara la
probable responsabilidad administrativa del C. (4), respecto a la hipétesis sefialada en el numeral (9) del
Considerando (10), de conformidad con los siguientes elementos de prueba:

lll. De acuerdo con el andlisis de las actuaciones y constancias que integran el expediente en que se actua, asi como de las
diligencias de investigacion practicadas por este Organo de Control, y con base en la fundamentacién y motivacién descritas en
parrafos anteriores, se estd en aptitud de determinar la situacién juridica del C. (4) respecto del Procedimiento Disciplinario
que se le instruy6 en el expediente en que se actia, por lo que emerge a la luz la razén juridica que el hoy instruido C. (4),
es ADMINISTRATIVAMENTE RESPONSABLE, ya que (11)

Con base en lo antes expuesto, se procede a individualizar la sancién que le corresponde al C. (4), de conformidad con
lo dispuesto en el articulo (8), en los siguientes términos:

En cumplimiento a lo ordenado por el concepto anteriormente citado y lo estipulado en el articulo (8) del mismo ordenamiento
legal (que a continuaci6n se cita), se procederé a imponerle al C. (4) la sancién correspondiente:

8

Por lo anterior y con base en lo expuesto en el cuerpo de la presente resolucién, se determina que el C. (4) ES

ADMINISTRATIVAMENTE RESPONSABLE, ya que inobservé lo establecido en (12); por lo que con fundamento en los

articulos (8), se la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, se impone la sancién de
(13).
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Por lo anteriormente expuesto y fundado se:

RESUELVE

PRIMERO. EI C. (4) es administrativamente responsable de los hechos acreditados en el cuerpo de la presente resolucién,
en términos de lo expuesto en los Considerandos (14), y en consecuencia, de contravenir lo dispuesto por el articulo
(8) de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

SEGUNDO. Se impone al C. (4), la sancién administrativa consistente en (15), en términos de lo expuesto en
el Considerando (16) de la presente resolucién.

TERCERO. Para los efectos del articulo (8) de la Ley Federal de Responsabllidades de los Servidores Publicos, remitase
copla certificada de la presente resolucién al (17), a efecto de que haga efectiva la sancién precisada en el Resolutivo
SEGUNDO.

CUARTO. Notifiquese personalmente al C. (4), el contenido de la presente resolucién, con fundamento en el articulo

— )%

QUINTO. Una vez cumplimentado lo anterior, haganse las anotaciones respectivas en el Libro de Gobierno que para tal efecto se
lleva en la Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades de esta Contralorla General y en el Padrén de Servidores Publicos
Sancionados. En su momento archivese el presente asunto como total y definitivamente concluido.

SEXTO. Se le hace saber al C. (4) que podré interponer el recurso de revocacién en contra de la presente resolucién,
acorde a lo establecido por el articulo (8), contando para ello con el témino de quince dias habiles siguientes a la fecha en
que surta efectos la notificacién de la presente resolucién. '

Asf lo proveyé y firma (18) Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
asistida por (19) Titular de la Subcontraloria de Legalldad y Responsabllidades de la Asamblea Leglslativa del
Distrito Federal.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Resolucién (RD-SLR-14-03).

No. Campo Debe Anotarse
Numero de expediente con el que se registro en el Libro de

1. Numero de expediente Gobierno de Procedimientos Administrativos que lleva la
Direcci6n de Responsabilidades.

2. Fecha Con letra, la fecha en la que expide la resolucion.
Numero de expediente con el que se registro en el Libro de

3. Numero de expediente Gobierno de Procedimientos Administrativos que lleva la
Direccién de Responsabilidades.

4 Servidor publico Nombre completo del servidor publico presunto
responsable.
Registro Federal de Contribuyente del servidor publico

5. R.F.C.
presunto responsable.

6. Empleo, cargo o comision Sefialar el empleo,. cargo o comision que desempefiaba en
el momento el servidor publico recurrente.

7. Transcripcion documental Transcrjpcién cronolégica de los hechos que llevaron a la
resolucion.

8. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

9 Numeral Sefialar el numeral de la transcripcion documental, en

) donde se describe el hecho que llevo a la resolucion.

10. Considerando lndicar_ el_ considerando _que hace referencia a la
determinacion de la resolucion.

11. Sustento normativo Refc.a(encia de los he_chos y del sustento normativo, de la
decisién de la resolucion.

12, Sustento legal Referencia de los articulos infringidos de la Ley Federal de

Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe Anotarse

Los detalles de la sancién administrativo impuesta al

13. Sancion servidor publico recurrente.

14, Considerando lndicar_ el. considerando. que hace referencia a la
determinacion de la resolucion.,

15. Sancién Los . detal!es. de la sancion administrativa impuesta al
servidor publico recurrente.

16. Considerando lndicar. el. considerando. que hace referencia a la
determinacion de la resolucién.

17, Autoridad competente Mencién de la autoridad encargada de ejecutar la sancién

referida.

Titular de la Contraloria

18. Nombre del Titular de la Contraloria General.

General
19 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

SLR-02-15 Realizar Notificaciones.

A. Objetivo especifico

Notificar de manera oportuna y conforme a la normatividad en la materia, a los servidores
publicos a los cuales sea necesario comunicarles una determinacion dictada por parte del
Titular de la Contraloria General.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Contraloria General

e Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
e Direccién de Quejas y Denuncias

¢ Direccién de Responsabilidades

o Departamento de Quejas

o Departamento de Denuncias

o Departamento de Responsabilidades

e Departamento de lo Contencioso

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Auto Decision sobre un asunto que no precisa sentencia.

Denunciante Persona fisica o moral, que manifiesta actos u omisiones de
servidores publicos mediante una denuncia.

Diligencia Tramite o gestién, que se tiene que realizar para resolver un
asunto.
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Notificacién Documento en el que se comunica un asunto de manera
oficial.

Quejoso Persona fisica o moral, que manifiesta actos u omisiones de
servidores publicos que afectan su esfera juridica.

Resolucién Respuesta que se da a un asunto, posterior a su investigacion
y analisis.

Rotulén Espacio fisico designado por la Contraloria General, para la

publicacién de notificaciones.

D. Politicas especificas

O 1. Las notificaciones deben hacerse atendiendo a lo establecido en Ia Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y en el Cédigo Federal de
Procedimientos Penales.

2. Los servidores publicos que realizan notificaciones deberan ser habilitados por el
Titular de la Contraloria General.

3. Los quejosos y denunciantes deberan proporcionar un domicilio para oir y recibir
notificaciones dentro del Distrito Federal, y en caso de no hacerlo, las
notificaciones se les practicaran por rotulén, aun las de caracter personal.

4. Todos los servidores publicos presuntos responsables, en la primera diligencia en
la que intervengan, deben designar domicilio ubicado en la Ciudad de México, para
que se les hagan las notificaciones que deban ser personales.

5. Cuando, durante la investigacion se requiera citar a comparecer a un servidor o ex-
servidor publico, se solicitaran los datos correspondientes para su ubicacion al
Titular de la Direccion de Recursos Humanos.

6. Cuando el servidor(es) o ex-servidor(es) publico(s) probable(s) responsable(s),
cambie(n) de domicilio y no haga(n) del conocimiento a esta Contraloria la
ubicacién del nuevo domicilio, las notificaciones se fijaran en el rotulén ubicado en

O las instalaciones de la Contraloria General.
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7. De toda notificacion por rotulén, cumplido el término establecido en la normatividad,

surtira sus efectos y debera agregarse al expediente en que se actue, asentandose
la constancia correspondiente.

. Las resoluciones que dicte el Titular de la Contraloria General han de notificarse
personalmente a los servidores publicos interesados. Las notificaciones personales
deben hacerse en la Contraloria General o en el domicilio designado. Si al
constituirse y una vez cerciorado el domicilio no se encontrare a quien deba ser
notificado o quienes estuvieran autorizados, se le notificara conforme a lo
establecido en el Codigo Federal de Procedimientos Penales.

9. Si no se encuentra al interesado en el domicilio, debe dejarsele con cualquiera de

las personas que alli residan, una cedula de notificaciéon que ha de sefalar que la
Resolucion fue dictada por el Titular de la Contraloria General, nimero del
expediente en el cual se dicta, transcripcién, en lo conducente de la resolucién que
se le notifique, dia y hora en que se hace dicha notificacién y nombre de la persona
en poder de la cual se deja, expresandose ademas, el motivo por el cual no se hizo
en forma personal al interesado y habra de asentarse constancia de tal
circunstancia. En igual forma debe procederse si no ocurrieren al llamado del
notificador.

10.Si el que deba ser notificado se niega a recibir al funcionario encargado de hacer la

notificacién, o las personas que residen en el domicilio se rehGsan a recibir la
cédula, o no se encuentra a nadie en el lugar, debe fijarse la cédula en la puerta de
entrada y asentarse constancia de tal circunstancia. En igual forma debe
procederse si no ocurrieren al llamado del notificador.

11.Para hacer una notificacién personal, ha de cerciorarse el notificador, por cualquier

medio, que el domicilio en que se encuentra, es el mismo que obra en el
expediente laboral del servidor publico o el que fue designado para recibir
notificaciones, y después de ello, practicar la diligencia, de todo lo cual debe
asentar constancia en autos.

12 Deben firmar las notificaciones la persona que las hace y aquella a quien se le

hace. Si ésta no supiere o no quisiere firmar, el notificador debe asentar el nombre
de la persona, haciendo constar esta circunstancia.

ALDF-PP-CG-SLR-15 B PAGINA 326 DE 466




VIl LEGISLLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

.
. te
-
LAY
.ot
o V3l .
. )
$ee’s
Sesle
sae®
EA

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
. 1. Remite el acuerdo, oficio o resolucion
g;l:‘l::je la Contraloria correspondiente, que da origen a la
notificacion.
Titular de la 2. Recibe y remite el acuerdo, oficio o resolucion
Subcontraloria de correspondiente al Titular de la Direccién de
Legalidad y Quejas y Denuncias o al Titular de la Direccién
Responsabilidades de Responsabilidades, segln sea el caso.
Titular de la Direccién de 3. Recibe y remite el acuerdo, oficio o resolucién
Quejas y Denuncias / al Titular de la Jefatura del Departamento
Titular de la Direccién de correspondiente seglin sea el caso.
Responsabilidades
Jefatura de Departamento 4. Recibe el acuerdo, oficio o resolucion
de Quejas / Jefatura de correspondiente, elabora 'y rubrica la | Notificacién (RD-
Departamento de Notificacion (RD-SLR-15-01) respectiva, asl | g R-1 5-01)
Denuncias / Jefatura de como oficio de habilitacion del servidor publico | rypbricada
Departamento de encargado de realizar la notificacion y la .
Responsabilidades / remite al Titular de la Direccién de Area. Oficio de
Jefatura de Departamento habilitacion
de lo Contencioso
5. Recibe y revisa RD-SLR-15-01 y oficio. Notificacién (RD-
Quejas y Denuncias / ¢ L fubricada
Titular de la Direccion de 5.1. SI. Regresa para su correccién indicando Oficio de
Responsabilidades observaciones. Pasa a la actividad 4. habilitacion
5.2. No: Rubrica y envla para visto bueno. rubricado
6. Recibe y revisa RD-SLR-15-01 y oficio. Notificacién (RD-
Titular de la ¢ Existen correcciones? SLR-15-01)
Subcontralorfa de 6.1. Sl Regresa para su correccion indicando | MUPTc3da
Legalidady observaciones. Pasa a la actividad 5. Oficio de
Responsabilidades , ) habilitacion
6.2. No: Da su visto bueno, rubrica y envia para :
Y rubricado
autorizacion.
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Responsable

Actividad

Registro

7. Recibe y revisa RD-SLR-15-01 y oficio.
¢ Existen correcciones? gfgﬁ?g?g:r; (RD-
Titular de la Contraloria 7.1. SI: Regresa para su correccién indicando | autorizado
General observaciones. Pasa a la actividad 6. Oficio de
7.2. No: Autoriza notificacion y oficio de habilitacién | habilitacion
con su firma, y remite para proceso | autorizado
correspondiente.
8. Recibe RD-SLR-15-01 autorizada y oficio de | Notificacién (RD-
Titular de la habilitacién y remite al Titular de la Direccion | SLR-15-01)
Subcontraloria de de Quejas y Denuncias o al Titular de la | rubricada
Legalidad y Direccion de Responsabilidades, segin | 4e.o 4o
Responsabilidades corresponda. habilitacion
autorizado
9. Recibe RD-SLR-15-01 autorizada e instruye a | Notificacién (RD-
Titular de la Direccién de la Jefatura de Departamento correspondiente | SLR-15-01)
Quejas y Denuncias / o a servidor publico habilitado para que lleve a | rubricada
Titular de la Direccién de cabo la notificacion. Oficio de
Responsabilidades habilitacion
autorizado
Jefatura de Departamento 10. Recibe y procede a realizar notificacion.

de Quejas / Jefatura de
Departamento de
Denuncias / Jefatura de
Departamento de

¢ Localiz6 al servidor o ex-servidor publico?

10.1.Si: Recaba firma de servidor o ex-servidor

publico y se tiene por notificado. Pasa a la

Firma de servidor o
ex-servidor publico

Responsabilidades / actividad 12. gég::la d,g (RD
otificacion -
j:?‘;“;,?;ﬁg:ﬁmenm 10.2.No: Elabora Cédula de Notificacién (RD-SLR- | SLR-15-02)
Servidor Publico 15-02), tomando en consideracion la
Habilitado normatividad.
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Responsable Actividad Registro
11. Entrega RD-SLR-156-02 a cualquiera de las
personas que allfl residan.
Jefatura de Departamento . Recibe RD-SLR-15-02 el residente?
de Quejas / Jefatura de
Departamento de 11.1.8I: Expresa en la RD-SLR-15-02 e:| n.om.bre de | cédula de
Denuncias / Jefatura de la persona en poder de cual se deja, indicando | Notificacién (RD-
Departamento de el motivo por el cual no se hizo en persona al SLR-15-02)

Responsabilidades /
Jefatura de Departamento
de lo Contencioso /
Servidor Publico

interesado. Pasa a la actividad 12.

11.2.No: Fija RD-SLR-15-02 en la puerta de la
entrada, expresando en la misma, la razén por
la cual se hace. Fin del procedimiento.

Habilitado
12. Recibe la constancia de notificacion y la | Constancia de
incorpora al expediente. notificacion
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de ia Contraloria
General

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabillidades

Tituiar de ia Direccion de
Quejas y Denuncias /
Titular de la Direcclén de
Responsabilidades

Jefatura de Departamento
de Quejas / Jefatura de
Departamento de
Denuncias / Jefatura de
Departamento de
Responsabilidades /
Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

1. Remite el acuerdo,
oficio o resolucion
cormespondiente, que da
origen a la nofificacion,

|

A 4
2. Reclbe y remite el
acuerdo, oficioo
resolucion.

L 4

3. Recibe y remite el
acuerdo, oficio o
resolucion a la Jefatura
del Departamento
correspondlente segin
sea el caso,

L 4

4. Recibe el acuerdo,

oficlo o resolucion
corraspondients, elabora
y fubrica la RD-SLR-15-
01 respectiva
|

\ 2
5. Recibe y revisa RD-
SLR-15-01 y oficlo.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Direccién de Quejas y Denuncias / Titular Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
de la Direccién de Responsabilidades Responsabilidades
s No
{Existen
corecciones?

5.1, Regresa para su 5.2, Rubrica y envia para
cemeccidn Indicando visto bueno.
observaciones.

[
v
6. Recibe y revisa RD-

SLR-15-01 y oficlo. :

¢Existen
correcciones?

6.1. Regresa para su 6.2. Da su visto bueno,
comeccion Indicando rubrica y envia para
observaciones. autorizacion,

O O
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Jefatura de Departamento de
Titular de la
Quejas / Jefatura de Departamento
SUJL?;:;?: r:: de Diae::j?: yde de Denuncias / Jefatura de
Denuncias / Titular R Deg:.rct’amen%dfea d
de la Direccién de esponsabilidades / Jefatura de
Departamento de lo Contencioso /
Servidor Publico Habilitado

Titular de la Contralorfa General

Legalidad y
Responsabilidades

Responsabilidades

7. Recibe y revisa RD-
SLR-15-01 y oficio.
Si No
¢Existen
comecciones? ( )
7.1, Regresa para su 1.2 Autoriza notificacién y
comeccion Indicando oficio de habiiitacién con
observaciones. su firma, y remite para
proceso correspondients.
l
L 4
8. Recibe RD-SLR-15-01
autorizada y oficio de
habilitacion y remite.
L 4
9. Recibe RD-SLR-15-01
autorizada @ Instruye para
que se lleva a cabo la
notificacion.
!
h 4
10. Reciba y procede a
realizar notificacion.

g
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Jefatura de Departamento de Quejas / Jefatura de Departamento de Denuncias / Jefatura de Departamento de
Responsabilidades / Jefatura de Departamento de lo Contencioso / Servidor Publico Habilitado

10.1. Recaba fima de 10.2. Elabora RD-SLR-

servidor 0 ex-servidor 15-02, tomando en
publico y se tiene por consideracin la
notificado. normatividad.

O

11, Entrega RD-SLR-15-
02 a cualquiera de las
personas que alll residan

<¢Recbe RD-
SLR-1502 ¢l
residonts?

111 ExpresaenaRD- | | 11.2. FjaRD-SLR-1502
SLR-15-02 el nombre de enlapuertadela
lapersonaenpoder de i | gntrada, expresando en
cual se deja, indicando el | | 13 misma, la razon por la
motivo por el cual no s cual se hace

hizo al | do.
y
D
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Jefatura de Departamento de Quejas / Jefatura de Departamento de Denuncias / Jefatura de Departamento de
Responsabilidades / Jefatura de Departamento de lo Contencioso / Servidor Publico Habilitado

T

12 Recibe la constancia
de notificacion y la
incorpora &l expediente

<

&
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-SLR-15-01 Notificacion:
A. A servidor publico
B. A persona que reside en el domicilio

RD-SLR-15-02 Cédula de Notificacion
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A. Notificacién a Servidor Publico (RD-SLR-15-01).

Contraloria General PARIAMENTO
ABIERTO

VIi LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabiIidades La vez de I cutadania

Expediente: (1)
NOTIFICACION

En ia Ciudad de México, siendo ias __ (2) (3) horas con (4) minutos del dia (5) del mes de 6)
dei afio (7) el (8), servidor publico adscrito a la Contraloria General de la Asamblea Legislativa dei Distrito Federal,
comisionado para notifica al (9), el oficio nimero (10), de fecha (11), que contiene el sentido del
Acuerdo de fecha (12), dictado en el expediente al rubro citado, se hace constar que me constitui en ei domiciiio (que consta en
el expediente laborai del servidor publico) sefialado para oir y recibir notificaciones y documentos, ubicado en (13), por lo
que una vez que se verifica y se tiene la seguridad que es el domicifio correcto, indicado por la nomenclatura de la calle y numero,
acto seguido procedi llamar a fa puerta y una vez atendido af ilamado, requerf la presencia del (9), para la practica de una
diligencia administrativa de carécter personal, respondiendo a mi llamado fa persona buscada, quien se identificé con (14),
con nimero de folio (15), en Ia cual se observa una fotografia que concuerda con los rasgos fisionémicos de su portador,
por lo que en este acto procedi a notificar el oficio antes mencionado, dejando el originai del mismo, asf como copia al carbén de la
presente cédula de notificacion, recibiéndola de conformidad y firmado voluntariamente al calce dei presente instrumento, para
constancia legai.

La persona que reclbe el documento manifiesta que se da por enterada de la presente notificacién relativa al Acuerdo de fecha
(16) y recibe de conformidad, por lo que con fundamento en el articulo (17), se le tiene como legalmente notificado
y por recibido el oficio objeto de la presente constancia.

CONSTE

Servidor Pablico Comisionado para Realizar la

Notificacion Persona que Recibe

X Lic. (18)

ALDF-PP-CG-SLR-15 " PAGINA 336 DE 466




UUUUUUODv

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de S5t
la Contraloria General P ARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de A. Notificacion a Servidor Puablico (RD-SLR-16-

01).
No. Campo Debe anotarse
" ; Numero de expediente con el que se radic6 en el Libro de
1 Namero de expediente Gobierno de la Direccion de Responsabilidades.
9 Hora Con numero, la hora y minutos en la que se realizd la
' notificacion. Ejemplo: (11:30).
3 Hora con letra Cpn letra, la hora en la que se realizd la notificacion.
Ejempio: once.
4. Minutos con letra Cop Iet(a, los minutos al momento en que se realizd la
notificacion.
5 Dia Con ietra, el dia en que se realiz6 Ia notificacion. Ejemplo:
) primero.
6 Mes Con letra, el mes en que se realizé la notificacién. Ejempio:
’ junio.
Con letra, el afio en que se realiz6 Ia notificacion. Ejemplo:
7. Afio ;
dos mil catorce.
8 Servidor publico comisionado Nombre completo'del _servidor publico comisionado para
lievar a cabo la notificacion.
9. Presunto responsable Nombre completo del servidor publico, presunto
responsabie.
10. Numero de oficio Numero del oficio que respalda la notificacion.
11. Fecha de oficio Fecha del oficio que respalda la notificacion.
12. Fecha de acuerdo Sefialar la fecha en la que se emitié el Acuerdo.
13. Domicilio Domicilio sefialado para oir y recibir notificaciones.
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No. Campo Debe anotarse

14, Documento de identificacién De@allar.el documepto dq iqentiﬁcacién con el que acredita
su identidad el servidor plblico presunto responsable.

15. Numero de folio _EI nu'mero de fol_io de [a i.dentiﬁcaciOn con ia que acredité su
identidad el servidor publico presunto responsable.

16. Fecha de acuerdo Senalar ia fecha en la que se emitié el acuerdo.

17. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

18. Persona que recibe Nombre de la persona que recibe la notificacion.
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B. Notificacién a Persona que Reside en el Domicilio (RD-SLR-15-01).

Contraloria General PARLAMENTO

- ABIERTO
Vil LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Reseonsabilidades La var de s ladacani
Expediente: (1)
NOTIFICACION

En ia Ciudad de México, siendo las ___ 2) (3) horas con (4) minutos del dia (5) dei mes de 6)
del afio (7) el (8), servidor publico adscrito a ia Contraloria General de Ia Asamblea Legisiativa dei Distrito Federal,
comisionado para notifica al (9), el oficio nimero (10), de fecha (11), que contiene el sentido del
Acuerdo de fecha (12), dictado en el expediente al rubro citado, se hace constar que me constitui en el domiciiio (que consta en
el expediente laborai dei servidor publico) sefialado para olr y recibir notificaciones y documentos, ubicado en (13), por io
que una vez que se verifica y se tiene ia seguridad que es el domicilio correcto, indicado por la nomenciatura de la calle y nimero,
acto seguido proced! llamar a la puerta Yy una vez atendido ai iiamado, requeri ia presencia del (9), para la practica de una
diligencia administrativa de caracter personal, respondiendo a mi llamado el C. (14), quien dice ser (15), de ia
persona buscada, acto seguido proced|6 a identificarse con (16), con numero de folio (17), en ia cual se observa
una fotograffa que concuerda con ios rasgos fisionémicos de su portador, por lo que en este acto proced! a notificar el oficio antes
mencionado, dejando el original del mismo, asi como copia al carbén de la presente cédula de notificacién, recibiéndola de
conformidad y firnado voluntariamente al caice dei presente instrumento, para constancia legai.
La persona que recibe el documento manifiesta que se da por enterada de la presente notificacién relativa al Acuerdo de fecha

(18) y recibe de conformidad, por lo que con fundamento en el articuio (19), se le tiene como legalmente notificado
y por recibido el oficio objeto de la presente constancia.

CONSTE

Servidor Piblico Comisionado para Realizar la

Notificacién Persona que Recibe

@ Lic. (20)
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Instructivo de llenado del formato de B. Notificacion a Servidor Publico (RD-SLR-15-

01).
No. Campo Debe anotarse
. : Numero de expediente con el que se radico en el Libro de
1. Numero de expediente Gobierno de la Direccion de Responsabilidades.
2 Hora Con numero, la hora y minutos en la que se realizé la
) notificacién. Ejemplo: (11:30).
3 Hora con letra C_on Ietra, la hora en la que se realiz6 la notificacion.
Ejemplo: once.
4. Minutos con letra Cop Iet(a, los minutos al momento en que se realizo la
notificacion.
5 Dia Con letra, el dia en que se realizé la notificacion. Ejemplo:
) primero.
6 Mes Con letra, el mes en que se realizé la notificacion. Ejemplo:
) junio.
7 Afio Con letra, el afio en que se realizé la notificacion. Ejemplo:
) dos mil catorce.
8 Servidor publico comisionado Nombre completo.del ;ervidor publico comisionado para
lievar a cabo la notificacion.
0 Presunto responsable Nombre completo del servidor pubiico, presunto
responsable.
10. Numero de oficio Numero del oficio que respalda la notificacion.
11. Fecha de oficio Fecha del oficio que respalda la notificacion.
12. Fecha de acuerdo Sefialar la fecha en la que se emitié el acuerdo.
13. Domicilio Domicilio sefialado para ofir y recibir notificaciones.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Campo Debe anotarse
14, Residente Nombre completo .de lq persona que atiende al llamado al
momento de la notificacién.
15, Parentesco Parentesco de la persona que atiende al llamado con el
presunto responsable.
16. Documento de identificacion Detallar.el documento de ideptiﬁcacién con el que acredita
su identidad la persona que atiende al llamado.
17, Namero de folio _EI ngmero de fol.io de [a {dentiﬁcacién con la que acredit6 su
identidad el servidor pablico presunto responsable.
O 18. Fecha de acuerdo Sefalar la fecha en la que se emitié el acuerdo.
19. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
20. Persona que recibe Nombre de la persona que recibe la notificacién.
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Cédula de Notificacién (RD-SLR-15-02).

Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResBonsabiIidades A
Expediente: (1)

CEDULA DE NOTIFICACION

En la Ciudad de México, siendo las (2) horas con (3) minutos del dia (4) del mes de (5) del aiio
(6), el C. (7), servidor publico adscrito a la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
comisionado para notifica al C. (8), el o los Resolutivo(s) (9) del Acuerdo de fecha (10), dictado en el
expediente al rubro citado, mediante el oficio nimero (11), de fecha (12), hace constar que se constituyé en el
domicilio (sefialado en el expediente iaboral del servidor publico) de cuenta para oiry recibir toda clase de notificaciones, ubicado en
(13), por lo que una vez que se verifica y se tiene la seguridad que es el domicilio correcto, se procedié a llamar a la

puerta, respondiendo al llamado, de quien dijo ser (14), del servidor publico presunto responsable, de nombre
(15), quién se identificé con (16), con numero de folio (17), manifestando que se da por enterado(a) de la presente
notificacién y recibe de conformidad copia certificada del oficio seRalado lineas arriba, por lo que con fundamento en el articulo
(18), se le tiene como legalmente notificado y por recibido el oficio objeto de la presente constancia.

CONSTE:
Servidor Publico Comisionado para la Entrega del Persona que Recibe el Oficio
Oficio
C. (19) Lic. (20)
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Cédula de Notificacién (RD-SLR-15-02).

No. Campo Debe anotarse
. ; Numero de expediente con el que se registr6 en el Libro de
1 Numero de expediente Gobierno de la Direccién de Responsabilidades.
2. Hora de elaboracién Con letra, la hora en la que se elabord la cédula.
3 Minutos Con letra, los minutos de la hora en la que se elaboré la
cédula.
4, Dla Con letra, el dia en que se realiza la entrega de la cédula.
5. Mes Con letra, el mes en que se realiza la entrega de la cédula.
Con letra, los dltimos dos digitos del afio en que se realiza
6. Ao
la entrega de la cédula.
7 Servidor publico comisionado Nombre completo del servidor publico comisionado para
realizar la entrega de la cédula.
8. Presunto responsable Nombre completo del servidor pablico recurrente.
9. Resolutivos Los resolutivos que se estan notificando mediante la cédula.
10. Fecha de acuerdo Fecha en la que se emitié el Acuerdo.
11. Oficio Numero de oficio que sustenta la entrega de la cédula.
12. Fecha de oficio Fecha de emision del oficio que sustenta la entrega de la
cédula.
. Domicilio completo que proveyé el servidor publico para olr
13. Domicilio o . :
y recibir toda clase de notificaciones.
14, Parentesco Parentesco que tiene la persona con el servidor publico
recurrente.
18. Persona que recibe Nombre completo de la persona que recibe la cédula.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse

16 Documento de identificacion El tipo de documento con el que se identifica la persona que
' recibe la cédula.

17 Folio identificacién Folio que tiene la identificacién que proporciona la persona
) que recibe la cédula.

18. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

Servidor publico comisionado

1. y firma

Nombre completo y firma del servidor publico comisionado
para realizar la entrega de la cédula.

20. Persona que recibe y firma

Nombre completo y firma de la persona que recibe la
cédula.
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SLR-03-16 Atencidn al Juicio de Amparo.

A. Objetivo especifico

Atender de manera oportuna y conforme a la normatividad en la materia, los Juicios de
Amparo que sean interpuestos en contra de resoluciones dictadas por el Titular de la
Contraloria General, a los servidores o ex-servidores publicos adscritos a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Direccién de Responsabilidades

Departamento de lo Contencioso

Tribunal Colegiado de Circuito

Juzgado

C. Glosario de términos

Término Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Ejecutoria Documento en el que se consigna una sentencia firme.

Pruebas Sustento con el que se pretende confirmar o desvirtuar los
hechos irregulares.

Resolucién Respuesta que se da a un asunto, posterior a su investigacion
y analisis.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. En la atencion de los Juicios de Amparo se deberan observar los términos
establecidos en la Ley de Amparo.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Contraloria General:

2.1.

2.2.

2.3.

Recibir para su andlisis, a través de la oficialia de partes de ésta, la demanda
de Amparo interpuesta por los servidores o ex-servidores publicos en contra
de las resoluciones definitivas o emitidas durante el procedimiento.

Ordenar al Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades con
copia al Titular de la Direccion de Responsabilidades y a la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso, la elaboracién del informe previo y su
remisién inmediata al juzgado correspondiente.

Instruir, con base en la urgencia y necesidad, a cualquier servidor publico
adscrito a la Contraloria General, la elaboracién del informe previo, informe
justificado o cualquier documento y su envio al juzgado correspondiente.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura del Departamento de lo
Contencioso:

3.1.

3.2.
3.3.

Elaborar los proyectos de los informes previo y justificado, los cuales han de
ser revisados por el Titular de la Direccién de Responsabilidades y el Titular
de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, quienes deben
rubricarlos y enviarlos al Titular de la Contraloria General para su autorizacion
y firma.

Preparar las pruebas que rendira en el Informe Justificado.

Lievar el control y registro de los amparos que se interpongan en contra de
las resoluciones definitivas o emitidas durante el procedimiento por el Titular
de la Contraloria General.
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4. El Informe Justificado debera ir acompanado de las pruebas pertinentes, para
justificar la constitucionalidad de las resoluciones definitivas o emitidas durante el
procedimiento por el Titular de la Contraloria General.

5. Si la autoridad en materia de Amparo ordena la suspensién del acto reclamado, la
Contraloria General debera apegarse a lo establecido en la Ley de Amparo.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

1. Recibe del Juzgado solicitud de presentacion .
Titular de la Contraloria del Informe Previo o Informe Justificado en | Informe Previo
General contra de la Resolucion y la turna para | |nforme Justificado
proceso correspondiente.
Titular de la 2. Recibe solicitud del Informe Previo o Informe .
Subcontraloria de Justificado y la remite para su atencién. Informe Previo
Legalidad y Informe Justificado
Responsabilidades
Titular de Ia Direccién de 3. Recibe Zolicitucli de Informe Previo o :lé?fqrme Informe Previo
Responsabilidades Justifica oy la turna para su analisis y Inf Foad
4. Recibe solicitud de Informe Previo o Informe | Informe Previo
Justificado, la analiza y la registra en el Libro .
de Gobierno correspondiente. Informe Justificado
Jefatura de Departamento Libro de Gobierno
de lo Contencioso
5. Elabora proyecto de Informe Previo o Informe | nforme Previo
Justificado segin sea el caso, lo rubrica y ]
envia. Informe Justificado
6. Recibe y revisa el proyecto de Informe Previo
o Informe Justificado.
. Informe Previo
Se modifica el proyecto? -
Titular de la Direccién de 61 SI D ¢ | proy on indicad rubricado
Responsabilidades .1. SI: Devuelve para su correccion indicado .
P observaciones. Pasa a la actividad 5. lrziali’:;naed;ustlﬁcado
6.2. No: Rubrica y envia el proyecto para su visto
bueno.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

7.1.

7.2

Recibe y revisa el proyecto de Informe Previo
o Informe Justificado.

¢, Se modifica el proyecto?

SI: Devuelve el proyecto para su correccién
indicando observaciones. Pasa a la actividad
6.

No: Rubrica y envla proyecto para su
autorizacion.

Informe Previo
Informe Justificado

Titular de la Contralorfa
General

8.1.

8.2.

Recibe y revisa el proyecto de Informe Previo
o Informe Justificado.

¢, Se modifica el proyecto?

SI: Devuelve el proyecto para su correccién.
Pasa a la actividad 7.

No: Autoriza, mediante su firma el Informe
Previo o Informe Justificado segin sea el
caso, y lo turna para su envio al Juzgado.

Informe Previo
Informe Justificado

Servidor Pablico Instruido

Presenta Informe Previo o Informe Justificado
en Juzgado, recaba acuse y envia a la
Jefatura de Departamento de lo Contencioso a
través del Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades y del Titular de
la Direccion de Responsabilidades para su
archivo.

Acuse de
presentacion de
informe

Juzgado

10.

Determina Resolucion de Informe.
¢ Resuelve sobre sentencia definitiva?

10.1.8I: Notifica sentencia de Juicio de Amparo.

Pasa a la actividad 13.

10.2.No: Resuelve sobre suspension y notifica.
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Responsable Actividad Registro
11. Recibe resolucion y verifica.
¢, Se concede la suspension?
11.1.No: Continua con proceso conducente. Pasa a
la actividad 13.
11.2.8[: Ordena suspension.
12. Suspende proceso.
¢, Se reanuda proceso?
12.1.8I; Verifica resolucion. Pasa a la actividad 13.
12.2.No: Ordena suspension. Fin del
Procedimiento.
13. Recibe la sentencia del Juicio de Amparo.
Titular de la Contralorla ¢, Se concedi6 el amparo?
General 13.1.SI: Ordena su cumplimiento. Pasa a la
actividad 33.
13.2.No: Deja correr término para interposicion de
recurso.
14. Verifica, a la conclusién del término, si el
quejoso interpuso o no el recurso de revision.
¢ Interpone recurso?
. ) ) Recurso de
14.1.No: Emite Acuerdo de Ejecutoria. Pasa a la | Revision Adhesiva
actividad 24.
14.2.SI: Analiza interposicién de Recurso de
Revisidén Adhesiva.
15. Solicita elaboracién de Recurso de Revisién | Recurso de
Adhesiva. Revision Adhesiva
Titular de la 16. Instruye para elaboracién de Recurso de
Subcontralorfa de Revision Adhesiva. Recurso de
Legalidad y Revisién Adhesiva
Responsabilidades
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direcciéon de
Responsabilidades

17. Gira instrucciones para elaboraciéon de
Recurso de Revisién Adhesiva.

Recurso de
Revision Adhesiva

Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

18. Elabora proyecto de Recurso de Revisién
Adhesiva y envia para su revision.

Titular de Ia Direccion de
Responsabilidades

19. Recibe proyecto de Recurso de Revision
Adhesiva.

¢ Esta correcto?

19.1.No: Regresa para correccién, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
18.

19.2.SI: Rubrica proyecto y envia para visto bueno.

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

20. Recibe proyecto Recurso de Revision

Adhesiva y revisa.
¢ Esta correcto?

20.1.No: Regresa proyecto de Recurso de Revision
Adhesiva para  correccion, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
19.

20.2.Si: Da su visto bueno, rubrica proyecto de
Recurso de Revision Adhesiva y envia para
autorizacion.

Recurso de
Revision Adhesiva

Titular de la Contraloria
General

21. Recibe proyecto de Recurso de Revisién
Adhesiva y revisa.

¢ Esta correcto?

21.1.No: Regresa proyecto de Recurso de Revisién
para correccion, indicando observaciones por
escrito. Pasa a la actividad 20.

21.2.8I: Autoriza Recurso de Revision Adhesiva
mediante su firma, suscribe y recaba acuse.

Recurso de
Revision Adhesiva

Tribunal Colegiado de
Circuito

22, Dicta ejecutoria y notifica.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
23. Recibe notificacion y verifica.
¢, Se concedi6 el amparo?
Titular de la Contraloria 23.1.SI: Turna para elaboracién de oficios
General correspondientes, para dejar sin efectos la
sancion. Pasa a la actividad 33.
23.2.No: Emite Acuerdo de Ejecutoria de la sancién
administrativa y ordena su aplicacion.
Titular de la 24. Turna para elaboracion de proyecto de
Subcontralorfa de Acuerdo de Ejecutoria.
Legalidad y
Responsabilidades
Titular de la Direccion de 25. Instruye para elaboracion de proyecto de
Responsabilidades Acuerdo de Ejecutoria.
Jefatura de Departamento 26. Elabora proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y | Acuerdo de
de lo Contencioso envia para su revision. Ejecutoria
27. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Direccién de 27.1.No: Regresa proyecto de Acuerdo de | Acuerdo de
Responsabilidades Ejecutoria para su correccion indicando Ejecutoria
observaciones por escrito. Pasa a la actividad
26.
27.2.8I: Rubrica proyecto Acuerdo de Ejecutoria y
envia para visto bueno.
28. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
) ¢ Esta correcto?
Titular de la
Subcontraloria de 28.1.No: Regresa proyecto de Acuerdo de | Acuerdo de
Legalidad y Ejecutoria para su correccion indicando Ejecutoria

Responsabilidades

observaciones por escrito. Pasa a la actividad
27.

28.2.Si: Da su visto bueno, rubrica Acuerdo de
Ejecutoria y envia para su autorizacion.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
29. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Contraloria 29.1.No: Regresa proyecto Acuerdo de Ejecutoria | Acuerdo de
General para su correccién indicando observaciones | Ejecutoria
por escrito. Pasa a la actividad 28. autorizado
29.2.81: Autoriza Acuerdo de Ejecutoria mediante
su firma y remite para proceso
correspondiente.
Titular de la 30. Recibe Acuerdo de Ejecutoria y turna para su
Subcontraloria de cumplimiento. A.cuerdo' de
Legalidad y Ejecutoria
Responsabilidades autorizado
Titular de la Direccién de 31. Recibe Al\_cqerdo de Ejecutoria e instruye para é.cuertdo.de
Responsabilidades su cumplimiento. jecutoria
autorizado
32. Recibe Acuerdo de Ejecutoria y lo envia a la | Acuerdo de
j:f?;tgi:tzr%?g:c:tamento Jefatura de Departamento de | Ejecutoria
Responsabilidades para su cumplimiento. autorizado
Conecta con procedimiento SLR-04-14 de
Atencién de Expedientes de Responsabilidades.
Titular de la 33. Determina, con base en la resolucion inicial,
Subcontraloria de los oficios necesarios para dejar sin efectos la
Legalidad y sancion y gira instrucciones para su
Responsabilidades elaboracion.
Titular de la Direccién de 34. Turna para elaboracion de  oficios
Responsabilidades correspondientes.
Jefatura de Departamento 35. Elabora proyecto de oficios para dejar sin .
de lo Contencioso efectos la sancién y envia para su revision. Proyecto de oficios
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Responsable Actividad Registro
36. Recibe proyecto de oficios y revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Direccién de 36.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su )
Responsabilidades correccién  indicando  observaciones  por | Oficios
escrito. Pasa a la actividad 35.
36.2.SI: Rubrica proyecto de oficios y envia para
visto bueno.
37. Recibe proyecto de oficios y revisa.
. ¢ Esta correcto?
Titular de la .
Subcontraloria de 37.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su )
Legalidad y correccién  indicando  observaciones  por | Oficios
Responsabilidades escrito. Pasa a la actividad 36.
37.2.8f: Da su visto bueno, rubrica proyecto de
oficios y envia para autorizacion.
38. Recibe proyecto de oficios y revisa.
¢ Esta correcto?
Titular de la Contraloria 38.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su | Oficios
General correccion  indicando  observaciones  por
escrito. Pasa a la actividad 37.
38.2.SI: Autoriza oficios y turna para su envio.
Titular de la 39. Instruye para envio de oficios
Subcontraloria de correspondientes. ;
Legalidad y Oficios
Responsabilidades
Titular de la Direccion de 40. Gira instrucciones para envio de oficios Oficios
Responsabilidades correspondientes.
Jefatura de Departamento 41. Envia oficios al servidor publico y/o autoridad Oficios
de lo Contencioso competente para dejar sin efectos la sancion.
Fin del Procedimiento
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Fecha de Emisién: 06/11/02
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F. Diagrama de flujo

Titular de la
Titular de la Contraloria Subcontraloria de Titular de la Direccién de
General Legalidad y Responsabilidades

Responsabilidades

Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

1. Reclbe del Juzgado
solicitud de presantacion
del Informe Previo o
Informe Justificado en
contra de la Resolucion y
la turna para proceso.

4
2, Recibe solicitud del
Informe Previo o Informe
Justificado y la remite para
su atencion,

[

L 4
3, Recibe solicitud de
Infarme Previo o Informe
Justificado y la tuma para
su andfisls y contestacion.

L

4. Recibe solicitud de
Informe Previo o Informe
Justificado, la analizay la

registra en el Libro de

Gobierno.

5. Elabora proyecto de

Informe Previo o Informe
Justificado segun sea el
caso, lo rubrica y envia

g
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Titular de la Subcontraloria de Legalidad y

Titular de la Direccién de Responsabilidades
P Responsabilidades
6. Recibe y revisa el
proyecto de Informe
Previo o Informe
Justificado
6.1. Devuelve para su 6.2 Rubricay envia el
comeccion indicando proyecto para su visto
obsarvaciones. bueno.
f 7. Recibe y revisa el
proyecto de Informe
Previo o Informe
Justificado.

¢Se modifica
el proyecto?

7.1. Devuelve el proyecto 7.2.Rubrica y envla
para su cormeccion proyecto para su
Indicando observaciones autorizacion.

O
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Fecha de Emisi6én: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Contraloria General Servidor Publico instruido Juzgado
| B
B. Recibe y revisa el
proyecto de Informe
Previo o Informe
Justificado.
Si No
¢Se modifica
¢l proyecto?
8.1. Devuelve el proyecto | | 8.2 Autoriza, mediante su
para su cofreccion. firma el Informe Previo o
Informe Justificado segin
sea el caso, y lo turna
para su envlo al Juzgado.
|
8. Presenta Informe Previo
o Informe Justificado en
Juzgado, recaba acuse y
envia al Titular de la
Jefatura de Departamento
de lo Contencloso.
A 4
10. Determina Resolucion
de Informe.

No

¢Sentencla
definitiva?

10.1. Notifica sentencia
de Juicio de Amparo.

10.2, Resusive sobre
suspension y notifica.

O

[
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Fecha de Actualizacion:

19/07/18

Titular de la Contraloria General

i

11. Recibe resolucion y
verifica.

No Si

¢Se concede
la
suspensién?

11.2. Ordena
suspension.

11.1. Continiia con
proceso conducente.

O

12, Suspende proceso.

SI No

¢Se reanuda
proceso?

12.2. Ordena
suspension.

12.1. Verifica resolucion.

g
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Contraloria General

Y

13. Recibe (a sentencia
del Juicio de Amparo.

¢+ Sa concedio
el amparo?

13.1. Ordena su 13.2. Deja correr término
cumplimiento. para [nterposicion de
A

recurso,
14. Verifica, ala

conclusion del tarmino, si
! quejoso Interpuso o no
€l recurso de revision,

No Si

¢LInterpone
recurso?

14.1, Emite Acuerdo de | | 14.2. Anallza Interposicion
E]scutpn'a_ de Recurso de Revisién
Adhesiva.

]
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Contraloria
General

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

Titular de la Direccién de
Responsabilidades

Jefatura de
Departamento de lo
Contencioso

e

15. Sollcita slaboracion de
Recurso de Revision
Adhesiva

v

186. Instruye para
elabaracién de Recurso
de Revision Adhesiva.

v

17. Gira Instrucciones
para elaboracion de
Recurso de Revislon

Adhesiva.

v

18. Elabora proyecto de
Recurso de Revision
Adhesiva y env'a para su
revision,

v

19. Recibe proyecto de

Recurso de Revision
Adhesiva
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Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Direccién de
Responsabilidades

Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades

Titular de la Contraloria General

LEsta
cofmecto?

19.1. Regresa para 19.2. Rubrica proyecto y

cammeccion, indicando envia para visto bueno.

observaciones por
escrito.

:

K

20. Recibe proyecto

Recurso de Revisién
Adhesiva y revisa.

LEsta
correcto?

20.1. Regresa proyectn 20.2. Da su vislo bueno,
de Recurso de Revislién rubrica proyecto de
Adhesiva para Recurso de Revisién
comeccion, indicando Adhesiva y envia para
observaciones. autorizacion.

O

v

21. Recibe proyecto de
Recurso de Revisién
Adhesiva y revisa
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Titular de la Contraloria General

Tribunal Colegiado de Circuito

LEsta
correcto?

St

21.1. Regresa proyecto 21.2. Autoriza Recurso
de Recurso de Revisién de Revision Adhesiva
para correccion, medlante su fima,
Indicando abservaciones suscribe y recaba acuse.
por escrito.
[
v
22. Dicta sjecutoria y
notifica.
J
2

23. Recibe notificacion y
verifica

23.1. Tuma para
elaboracion de oficios
correspondlentes, para
dejar sin efectos la
sancion.

23.2. Emite Acuerdo de

Ejecutoria de 1a sancién

administrativa y ordena
su aplicacion.

®

g
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La voz da ls ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de

Titular de la Direccién de

Jefatura de Departamento de lo

Legalidad y Responsabilidades Responsabilidades Contencioso
24. Turna para
elaboracién de proyecto
de Acuerdo de
Ejecutoria.
|
L 4
25, instruye para
elabaracion de proyecto
de Acuerdo de
Ejecutoria.
|
L 4
28. Elabora proyecto de
Acuerdo de Ejecutoria y
envia para su revision. @
]
v

27. Recibe proyecto de

: Acuerdo de Ejecutoriay

rovisa.

LEsta

correcto?

27.1. Regresa Acuerdo
de Ejecutoria para su
correccion indicando

observaciones por
escrito,

27.2. Rubrica Acuerdo de
Ejecutoria y envia para
visto bueno.

®

U
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Titular de la Subcontraloria de Legalidad y

Responsabilidades Titular de la Contraloria General

Y

28. Recibe proyecto de

Acuerdo de Ejecutoria y
revisa,

¢Esta
comecto?

26.1. Regresa Acuerdo 28.2. Da su visto bueno,
de Ejecutoria para su rubrica Acuerdo de
correccidn indicando Ejecutoria y envia para
observaciones por su autorizacion,
eserito.
i 29, Recibe proyecto de
Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
No ]
¢Esta
correcto?

29.1. Regresa proyecto de
Acuerdo de Ejecutoria
para su cofreccion
indicando observaciones
por escrito

29.2, Autoriza mediante su
firma y remite para
procesa corespondiente

G

TSP e R 0
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Titular de la Subcontraloria de Titular de la Direccién de Jefatura de Departamento de lo
Legalidad y Responsabilidades Responsabilidades Contencioso
J
30. Recibe Acuerdo de
Ejecutoria y turna para su
cumplimiento.
[
L 4
31. Recibe Acuerdo de
Ejecutoria e instruye para
su cumplimiento.

32. Recibe Acuerdo de
Ejecutoria y lo envia al
Titular de ta Jefatura de

Departamento de

Responsabilidades para su
cumplimiento.
A 4
SLR-04-14 Atencion de

Expedlentes de

Responsabilidades.
ta resolucion inicial, los
oficios necesarios para
dejar sin efectos la sancidn
y gira instrucciones para su
glaboracion.
34, Tuma para
elaboracion de oficios
correspondientes.
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Jefatura de Departamento de lo
Contencioso

Titular de la Direccién de
Responsabilidades

Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades

¥

35, Elabora proyecto de

oficios para dejar sin
efectos fa sancidn y envia
para su revision.

A 4

36. Recibe proyecto de

oficios de oficios y revisa. .

LEsta

cofrecto?

36.1. Devuelve proyecto
de oficios para su
correccion indicando
obsarvaciones por
escrito

36.2. Rubrica proyecto
de oficios y envia para
visto bueno

®

v

37. Recibe proyecto de
oficios y ravisa.

-

LEsta
correcto?

37.1, Devuelve proyecto
de oficios para su
comeccion indicando
observaciones por escrito.

37.2. Da su visto bueno,
rubica proyecto de
oficios y envla para

autorizacién.
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Titular de la
Titular de la Contraloria Subcontraloria de Titular de la Direccién De :retfaa:\uer:t:ed oo
General Legalidad y de Responsabilidades pc A el

Responsabilidades

38. Recibe proyecto de
oficlos y revisa.

¢Esta
cormecto?

38.1. Devuelve proyecto
de oficios para su 38.2. Autoriza oficlos y
comeccion indicando turna para su envio.
observaciones por escrio.
|
v
39. instruye para envio
de oficios
comespondientes.
l
A 4
40. Gira instrucciones
para envig de oficios
comespondientes.

v

41, Envia oficios al
servidor publico ylo
autoridad competente
para dejar sin efectos la
sancién

CD
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G. Formatos

No aplica
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SLR-03-17 Atencion al Recurso de Revocacion.

A. Objetivo especifico

Atender de manera oportuna y conforme a la normatividad en la materia, el Recurso de
Revocacién que sea interpuesto por los servidores o ex-servidores puUblicos sancionados
por el Titular de la Contraloria General.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General

e Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

o Direccién de Responsabilidades

o Departamento de lo Contencioso

e Departamento de Responsabilidades

C. Glosario de términos

Término

Admisién

Asamblea Legislativa
Desechamiento
Interposicion

Prevencion

Pruebas

Resolucion

Definicién

Admitir el recurso presentado.

Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Declinar el recurso presentado.
Presentacién prioritaria del recurso.

Medida que se toma de manera anticipada para evitar que sea
desechado el recurso presentado.

Sustento con el que se pretende confirmar o desvirtuar los
hechos irregulares.

Respuesta que se da a un asunto, posterior a su investigacion
y analisis.
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Recurrente Servidor publico que presenta el recurso.

Recurso

Recurso de Revocacion.

D. Politicas especificas

1. En términos de lo dispuesto por el articulo 15 del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, la atencién del Recurso de Revocacion se regula por lo dispuesto en la
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

2. El Titular de la Contraloria General:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

A través del Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades,
del Titular de la Direccién de Responsabilidades y de la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso, substanciara el Recurso de Revocacién
interpuesto por los servidores o ex servidores publicos en contra de las
Resoluciones en las que se les imponga sancién administrativa.

Por medio del Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades,
del Titular de la Direccién de Responsabilidades y de la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso, acordara la prevencién, el desechamiento o
la admisién del recurso, proveyendo, en este Ultimo supuesto, sobre las
pruebas ofrecidas desechando las que no fueran idéneas para desvirtuar los
hechos en los que se basa la Resolucién, o que no tengan relaciéon con los
hechos motivo de su inconformidad.

Por medio del Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades,
del Titular de la Direccion de Responsabilidades y de la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso, desahogara las pruebas que fueron
presentadas por el servidor publico recurrente.

Notificara al recurrente el sentido de la Resolucién que recaiga al Recurso de
Revocacién y lo hara del conocimiento del Titular de la Oficialia Mayor de la
Asamblea Legislativa.
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3. La Jefatura de Departamento de lo Contencioso:

3.1. Verificarda que el Recurso de Revocacion cumpla con los requisitos
establecidos en los articulos 71 y 72 de la Ley Federal de Responsabilidades

de los Servidores Publicos.

3.2. Propondra los proyectos de Acuerdos y de Resolucion correspondientes, al
Titular de la Direcciéon de Responsabilidades y al Titular de la Subcontraloria
de Legalidad y Responsabilidades, a efecto de presentarlos para autorizacion

del Titular de la Contraloria General.

4. La interposicion del Recurso de Revocacion suspendera la ejecucion de la
Resolucion siempre y cuando el servidor publico recurrente cumpla con las reglas
establecidas en el articulo 72 de la Ley Federal de Responsabilidades de los

Servidores Publicos.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Servidor Publico 1. Presenta Recurso de Revocacién en contra de
Recurrente Resolucion.
. 2. Recibe el Recurso de Revocaciéon en contra
géﬂ:ge la Contralorta de la Resoluciéon y lo turna para proceso
correspondiente.
Titular de la 3. Recibe, analiza y turna Recurso de
Subcontraloria de Revocacién para su atencién.
Legalidad y
Responsabilidades
Titular de la Direccién de 4, Recibe, analiza y turna Recurso de
Responsabilidades Revocacion para su atencion.
5. Recibe el Recurso de Revocacion y elabora el | Acuerdo de
j:ffguéao:tzr%?g:: amento proyecto de Acuerdo de Recepcién e Inicio de | Recepcién e Inicio
Procedimiento, y envia para su revision. de Procedimiento
6. Recibe y analiza el proyecto de Acuerdo de
Recepcidn e Inicio de Procedimiento.
¢ Se modifica el proyecto?

) o 6.1. SI. Devuelve proyecto de Acuerdo de |Acuerdode
Titular de la Direccion de Recepcién e Inicio de Procedimiento para su | Recepcion e Inicio
Responsabilidades correccion, indicando observaciones. Pasa a | d€ P_rocedlmlento

la actividad 5. rubricado
6.2. No: Rubrica proyecto de Acuerdo de

Recepcioén e Inicio de Procedimiento y envia

para visto bueno.
7. Recibe y analiza el proyecto de Acuerdo de

Recepcioén e Inicio de Procedimiento.

) ¢ Se modifica el proyecto?

Titular de la Acuerdo de
Subcontraloria de 7.1. Si: Devuelve proyecto de Acuerdo de | Recepcion e Inicio
Legalidad y Recepcion e Inicio de Procedimiento para su | de Procedimiento
Responsabilidades correccién, indicando observaciones. Pasa a | rybricado

la actividad 6.

7.2. No: Rubrica proyecto y envia para
autorizacién.
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Responsable Actividad Registro
8. Recibe y revisa el proyecto de Acuerdo de
Recepcion e Inicio de Procedimiento.
¢ Se modifica el proyecto?
8.1. 8ii Devuelve proyecto de Acuerdo de
Recepcién e Inicio de Procedimiento para su
Acuerdo de

) correccién, indicando observaciones. Pasa a
Titular de la Contraloria la actividad 7.

General
8.2. No: Autoriza, mediante su firma, el Acuerdo de

Recepcion e Inicio de Procedimiento y lo
remite al Titular de la Jefatura del
Departamento de lo Contencioso, a través del
Titular de la Subcontralorfa de Legalidad y
Responsabilidades y del Titular de la Direccién
de Responsabilidades.

Recepcion e Inicio
de Procedimiento
autorizado

9. Recibe Acuerdo de Recepcién autorizado y
abre expedientillo, el cual se integra al
expediente original.

10. Analiza recurso de revocacion y elabora,
segun el caso, el proyecto de RD-SLR-17-01

Acuerdo de
Admisién (RD-SLR-

Jefatura de Departamento Acuerdo de Admision (RD-SLR-17-01), | 17-01)
de lo Contencioso -
Acuerdo de Prevencién (RD-SLR-17-02) o de Acuerdo de
No Admision y lo envia para su revision. Prevencion (RD-
SLR-17-02)
Acuerdo de No
Admisioén
11. Recibe, analiza y valora la fundamentacién y | Acuerdo de

motivacién del proyecto de Acuerdo.
¢ Es correcta la fundamentacion y motivacion?

Admisién (RD-SLR-
17-01)

Titular de la Direccién de ) Acuerdo de
Responsabilidades 11.1.No: Deyuelve el proyectc_) .de Acuerdo para su Prevencion (RD-
correccion. Pasa a la actividad 10. SLR-17-02)
11.2.8I: Valida el proyecto de Acuerdo, mediante Acuerdo de No
su rubrica y lo envia para visto bueno. Admisién
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
12. Recibe y valora la fundamentacién vy | Acuerdo de

motivacién del proyecto de Acuerdo.

Admisién (RD-SLR-
17-01)

Titular de la ¢ Es correcta la fundamentacion y motivacion?
Subcqntralorla de 12.1.No: Devuelve el proyecto de Acuerdo para su Acuerdo.de
Legalidad y correccion. Pasa a la actividad 11 Prevencién (RD-
Responsabilidades ) ) SLR-17-02)
12.2.Si: Valida el proyecto de Acuerdo, mediante
su rlbrica y lo envia para su autorizacién. ﬁgtﬁggnde No
13. Recibe, analiza y valora la fundamentacién y
motivacion del proyecto de Acuerdo.
Acuerdo de

¢ Es correcta la fundamentacion y motivacion?

13.1.No: Devuelve el proyecto de Acuerdo para su
Titular de la Contraloria correccion. Pasa a la actividad 12.

General 13.2.SI: Autoriza y emite el Acuerdo, mediante su
frma, y lo remite a la Jefatura de
Departamento de lo Contencioso a través del
Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades y el Titular de la Direccién
de Responsabilidades.

Admision (RD-SLR-
17-01)
Acuerdo de

Prevencion (RD-
SLR-17-02)

Acuerdo de No
Admision

14. Recibe el Acuerdo.
¢ Es un Acuerdo de No Admision?

14.1.No: Es RD-SLR-17-01 o RD-SLR-17-02. Pasa
Jefatura de Departamento a la actividad 15.

de lo Contencioso 14.2.SI: Elabora Cédula de Notificacion (RD-SLR-
14-01) para el recurrente, adjuntando copia
certificada del Acuerdo.

Acuerdo de
Prevenciéon (RD-
SLR-17-02)

Acuerdo de
Admisién (RD-SLR-
17-01)

Cédula de

Notificacion (RD-
SLR-14-01)

Continla con procedimiento SLR-02-15 de
Realizar Notificaciones.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La vou de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

15. Verifica Acuerdo.
¢Es un RD-SLR-17-017?

16.1.8I: Analiza recurso y desahoga las pruebas
admitidas. Pasa a la actividad 17.

15.2.No: Es RD-SLR-17-02.

Acuerdo de
Admisién (RD-SLR-
17-01)

Acuerdo de

Prevencion (RD-
SLR-17-02)

16. Previene a recurrente sobre omisiones para su
adecuacién. Pasa a la actividad 1.

17. Elabora proyecto de Resoluciéon de Recurso
de Revocacién (RD-SLR-17-03) fundamentado
y motivado, lo rubrica y envia para revisién.

Resolucién de
Recurso de
Revocacion (RD-
SLR-17-03)

Titular de la Direccién de
Responsabilidades

18. Recibe y valora la fundamentacion vy
motivacion del proyecto de RD-SLR-17-03.

¢{ Es correcta la fundamentacién y motivacion?
18.1.No: Devuelve el proyecto de RD-SLR-17-03
para su correccion. Pasa a la actividad 17.

18.2.8i: Valida el proyecto de RD-SLR-17-03,
mediante su rabrica y lo envia para visto
bueno.

Resolucién de
Recurso de
Revocacién (RD-
SLR-17-03)
rubricada

19. Recibe y valora la fundamentacion vy
motivacion del proyecto de RD-SLR-17-03.

Resolucién de

Titular de la ¢{Es correcta la fundamentacion y motivacion? R q
ecurso de
Subcontralorfa de 19.1.No: Devuelve el proyecto de RD-SLR-17-03 | Reyocacién (RD-
Legalidad y para su correccién. Pasa a la actividad 18. SLR-17-03)
Responsabilidades bricad
19.2.8: Valida el proyecto de RD-SLR-17-03, | fubricada
mediante su rdbrica y lo envia para
autorizacion.
ALDF-PP-CG-SLR-17 PAGINA 375 DE 466




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Contraloria
General

20. Recibe y valora la fundamentacién y
motivacion del proyecto de RD-SLR-17-03.

L Es correcta la fundamentacién y motivacion?

20.1.No: Devuelve proyecto de RD-SLR-17-03 para
su correccion. Pasa a la actividad 19.

20.2.SI: Autoriza mediante su firma, emite la RD-
SLR-17-03 y la remite a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades y del Titular de Ia
Direccién de Responsabilidades.

Resolucion de
Recurso de
Revocacion (RD-
SLR-17-03)
autorizada

Jefatura de Departamento
de lo Contencioso

21. Recibe RD-SLR-17-03 y verifica.

¢La RD-SLR-17-03 es de revocacion o de
confirmacién?

21.1.Es de confirmacion: Elabora RD-SLR-15-02,
adjunta copia certificada de la RD-SLR-17-03
y notifica al recurrente. Pasa a la actividad 26.

212.Es de revocacién: Envia para dar
cumplimiento a lo ordenado en la RD-SLR-17-
03.

Resolucién de
Recurso de
Revocacién (RD-
SLR-17-03)
autorizada

Cédulade
Notificacién (RD-
SLR-15-02)

Jefatura de Departamento
de Responsabilidades

22. Elabora proyecto de oficio(s), para dar
cumplimiento a lo ordenado en la RD-SLR-17-
03.

Resolucién de
Recurso de
Revocacion (RD-
SLR-17-03)
autorizada

Oficios

Titular de la Direccién de
Responsabilidades

23. Recibe proyecto de oficios y revisa.
¢ El proyecto de oficios atiende lo ordenado?

23.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su
correccion. Pasa a la actividad 22.

23.2.Si: Valida proyecto de oficios, mediante su
rubrica y lo envia para visto bueno.

Oficios rubricados

ALDF-PP-CG-SLR-17
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludndania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

24. Recibe proyecto de oficios y revisa.
¢ El proyecto de oficios atiende lo ordenado?

24.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su
correccion. Pasa a la actividad 23.

24.2 8f. Da su visto bueno al proyecto de oficios,
mediante su rubrica y lo envia para su
autorizacion.

Oficios rubricados

Titular de la Contraloria
General

25. Recibe proyecto de oficios y revisa.
¢ El proyecto de oficios atiende lo ordenado?

25.1.No: Devuelve proyecto de oficios para su
correccién. Pasa a la actividad 24.

25.2,SI; Autoriza oficios mediante su firma, y los
remite a la Jefatura de Departamento de
Responsabilidades, a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades y del Titular de Ila
Direccién de Responsabilidades para proceso
correspondiente.

Oficios autorizados

26. Al término del plazo de interposicion de medio
de impugnacién correspondiente, verifica.

¢, Se interpone amparo?

26.1.No: Elabora proyecto de Acuerdo de

Jefatura de Departamento Ejecutoria, y envia para revision. Pasa a la | Acuerdo de
de Responsabilidades actividad 27. Ejecutoria
26.2,SI; Notifica al Titular de la Contraloria General
a través del Titular de la Direccién de
Responsabilidades y del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades.
Continda con procedimiento SLR-03-16
Atencién del Juicio de Amparo.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
27. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
¢ Es correcto?
Titular de la Direccion de Acuerdo de

Responsabilidades

27.1.No: Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 26.1.

27.2.8I: Valida proyecto de Acuerdo de Ejecutoria,
mediante su rabrica y lo envia para visto
bueno.

Ejecutoria rubricado

Titular de la
Subcontraloria de
Legalidad y
Responsabilidades

28. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.

¢ Estéa correcto?

28.1.No: Devuelve proyecto para su correccion.
Pasa a la actividad 27.

28.2.8i: Da su visto bueno, rubrica proyecto de
Acuerdo de Ejecutoria, y lo envia para
autorizacion.

Acuerdo de
Ejecutoria rubricado

29. Recibe proyecto de Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.

¢ Esta correcto?
29.1.No: Devuelve proyecto para su correccion.

Titular de la Contraloria Pasa ala actividad 28. A.cuerdo.de
General 29.2.S1: Autoriza Acuerdo de Ejecutoria, mediante | Eiecutoria
su firma y lo envia para su notificacién y | autorizado
archivo a la Jefatura de Departamento de
Responsabilidades a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades y del Titular de Ila
Direccién de Responsabilidades.
30. Recibe Acuerdo de Ejecutoria, elabora RD- | Cédula de
Jefatura de Departamento SLR-15-02 . .
o - para el recurrente y envia. Notificacion (RD-
de Responsabilidades SLR-15-02)

ALDF-PP-CG-SLR-17
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la Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadanin

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Notificaciones.

Continua con procedimiento SLLR-02-15 Realizar

Fin del Procedimiento
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la

£ c Titular de la Titular de la Jefatura de
Ser;;:?’::::tt);ico Contraloria su?iog':l'i':':é i; ge Direccion de Departamento de
General Responsabilidades Responsabilidades lo Contencioso
1 Presenta Recurso de
Revocacion en contra de
Resolucion. » @
|
L 4
2 Recibe el Recurso de
Revocacién en contra de ial
Resolucion y lo turna para
proceso comespondients.
l
L 4
3. Recibe, analizay tuma
Recurso de Revocacitn
para su atencion.
|
v
4. Recibe, analiza y tuma
Recurso de Revocacion
para su atencion.

v

5. Reclbe el Recurso de
Revocacién y elabora el
at proyecto de Acuerdo de

O

¥} Recepcion e inicio de
Procedimiento, y envia paral
su revision,

2

6. Recibe y analiza el
proyecto de Acuerdo de
Recepcion e Inicio de
Procedimiento.

2]
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PARLAMENTO
ABIERTO

Lo voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccion de

Titular de la Subcontraloria de Titular de la Contraloria
Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades General
8.1. Devuelve proyecto 6.2. Rubrica proyecto de
de Acuerdo de Acuerdo de Recepcion e
Recepcidn e inicio de Iniclo de Procedimiento y
Procedimiento para su envla para visto bueno.
comeccion, indicando
observaciones.
[
. 4
7. Recibe y analiza el
proyecto de Acuerdo de
Recepcion e Inicio de ‘_®
Procedimiento.
7.1. Devuelve proyecto 7.2. Rubrica proyecto de
de Acuerdo de Acuerdo de Recepeione
Recepcidn a Inicio de Inicio de Procedimiento y
Procedimiento para su envla para autorizacion.
comeccidn e Indica
observaciones por
|
8. Recibe y revisa el
proyecto de Acuerdo de
Recepcion e Inicio de
Procedimiento.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciurfadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Contraloria Jefatura de Departamento de lo Titular de la Direccién de
General Contencioso Responsabilidades
Sl No
+Se modifica
el proyecto?
8.1. Devuelve proyecto de | | 8.2, Autoriza el Acuerdo
Acusrdo de Recepeiéne || de Recepeitn e Inicio de
Inicio de Procedimiento Procedimiento y lo remite
documentacién para su ala Jefatura del
cormeccién, Indicando Departamento de lo
observaciones. Contencioso.
{
L 4
9. Recibe Acuerdo de
Recepcion autorizado y
abre expedientilio, ef cual
se integra al expediente
original.
v
10. Analiza recurso de
kevocacion y elabora, seguny
el caso, el proyecto de RD-
SLR-17-02, RD-SLR-17-01
o de No Admision y lo enviag
para su revision.
11. Recibe, analiza y valora)
la fundamentacion
motivacitn del proyecto de
Acuerdo.
11.1. Devueive el 11.2. Valida e! proyecto
proyecto de Acusrdo de Acuerdo, mediante su
para su comeccion. rubrica y o envia para
visto bueno
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Manual de Politicas y Procedimientos de #el
la Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La vor de la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de Titular de la Contraloria Jefatura de Departamento de lo
Legalidad y Responsabilidades General Contencioso
12. Recibe y valorala
fundamentacitn y
motivacidn del proyecto de 4__®
Acuerdo.
No Sl
LEs comecta la
fundamentacion
y motivacion?
12.1. Devuelve el 12.2. Valida el proyecto
proyecto de Acuerdo de Acuerdo, mediante su
para su comeccion. rubrica y lo envla para
visto bueno
l
L 4
13. Recibe, analiza y valora
1a fundamentacion y
motivacion del proyecto de
Acuerdo,
13.1. Devueive el 13.2. Autoriza y emite el
proyecto de Acuerdo Acuerdo, y lo remite al
para su correccion, Titular de la Jefatura de
Departamanto de lo
Contencioso.
|
A 4
14. Recibe el Acuerdo

ALDF-PP-CG-SLR-17
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la Contraloria General

PARLAMENTO
ABIERTO
Yii LEGISLATURA La vor da fa cludadania
Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Jefatura de Departamento de lo Contencioso

14.1. Es RD-SLR-17-01 14.2. Elabora RD-SLR-
o RD-SLR-17-02. 15-02 para el recurrents,
adjuntando copia

certificada del Acuerdo.

v

Procedimiento SLR-02-15
de Realizar
Notificaciones.

y
15. Verifica Acuerdo.

Si

¢EsunRD-
SLR-17-017

15.1. Analiza recurso y 15.2. Es RD-SLR-17-02

desahoga las prusbas
admitidas.

O O
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Jefatura de Departamento de lo

Contencioso

Titular de la Direccién de

Titular de la Subcontraloria de

Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades
16. Previene a recumrente
sobre omisiones para su
adecuacion,
17. Elabora proyecto de
RD-SLR-17-03
fundamentado y
motivado, lo rubrica y
envia para revision.
L
v
18. Recibe y valora la
fundamentaclén y
motivacion del proyecto de
RD-SLR-17-03.
No Si
¢Es comecta la
fundamentacion
y motivacion?
18.1. Devuelve el 16.2. Valida el proyecto
proyecto de RD-SLR-17- de RD-SLR-17-03,
03 para su comeccién. mediante su ribricay lo
envla para visto bueno.

@ I

v

18. Recibe y valorala
fundamentacion y

motivacion de! proyecto de
RD-SLR-17-03,

U
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PARLAMENTO
ABIERTO

Lo voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de Titular de la Contraloria Jefatura de Departamento de lo
Legalidad y Responsabilidades General

Contencioso

19.1. Devuelve el
proyecto de RD-SLR-17-
03 para su comeccidn,

19.2. Vallda el proyecto
de RD-SLR-17-03,
mediante su nibricay lo
envla para visto bueno.

4

20. Recibe y valora la
fundamentacion y
motivaclon del proyecto de
RO-SLR-17-03,

20.1. Devuelve proyecto 20.2, Autoriza mediante
de RD-SLR-17-03 para su firma, emits RD-SLR-
su coreccion. 17-03.

O

A

21, Recibe RD-SLR-
17-03 y verifica.

g
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Jefatura de Departamento de lo | Jefatura de Departamento de

Contencioso

Responsabilidades

Titular de la Direccién de
Responsabilidades

21.1. Blabora RD-SLR- 21.2. Envia para dar
15-02, adjunta copia cumplimiento alo
certificada de laRD-SLR- | | ordenado enla RD-SLR-
17-03 y notifica 17-03
recurrents.

O

Acuerdo y oficios para dar
cumplimiento a o ordenado|
anla RD-SLR-17-03.

A
22, Elabora proyecto de

23, Recibe proyecto de

: Acuerdo y oficios y revisa.

23.1. Devuelve proyecto 23.2. Vdida el proyecto
y oficios para su de Acuerdo, mediante su
correccion. nibrica y lo envia para
visto bueno.

olllv
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Manual de Politicas y Procedimientos de o
la Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

Vit LEGISLATURA La vor de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Subcontraloria de Titular de la Contraloria Jefatura de Departamento de
Legalidad y Responsabilidades General Responsabilidades

S

24. Recibe proyecto de

: Acuerdo y oficios y revisa.

24.1. Devuelve proyecto 24.2. Da su visto bueno

y oficios para su al proyecto de Acuerdo y
comecsion. oficios, mediante su
nibrica y lo envia para su
autorizacion.

|
L 4
25. Recibe proyecto de
Acuerdo y oficios y revisa.

25.1. Devuelve proyecto 25.2. Autoriza Acuerdo y

de Acuerdo y oficios para | | oficios mediante su firma,
Su corvecclon. y la remite para proceso

comespondiente.

|
v
° 26. Al término det plazo
de interposicidn de
medio de impugnacion
comespondiente, verifica.

u
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PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA

La vor de la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Jefatura de Departamento de Titular de la Direccién de Titular de la Subcontraloria de
Responsabilidades Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades
Si No
¢Seintarpone
amparo?
26.2. Notifica al titular de 26.1. Elabora proyecto
la Contraloria General. de Acuerdo de

Ejecutoria, y envla para

. 18
revision

S
Procedimiento de
Atencion del Juicio de y
Amparo,
27, Recibe proyecto de
Acuerdo de Ejecutoria y
revisa. ‘_®
No ]
4Es comecto?

27.1. Devuelve proyecto 27.2. Valida proyecto de
para su cormeccion. Acuerdo de Ejecutoria,

mediante su riibrica y lo

envla para visto bueno.

28. Recibe proyecto de
Acuerdo de Ejecutoriay

fevisa,
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subcontraloria de

Titular de la Contraloria

Jefatura de Departamento de

Legalidad y Responsabilidades General Responsabilidades
No ]
¢LEs correcto?
28.1. Devusive proyecto 28.2. Da su visto bueno,
para 5u correccion. rubrica proyscto de
Acuerdo de Ejecutoria, y
lo envia para
autorizacion.
l
h 4
29. Recibe proyecto de
Acuerdo de Ejecutoria y
revisa.
No ]
¢LEs comecto?
29.1. Devuelva proyecto 29.2. Autoriza Acuerdo
para su comeccion, de Ejecutoria, mediants
su fimma y lo envla para
su notificacion y archivo.
30. Recibe Acuerdo de
Ejecutoria, elabora RD-
SLR-15-02 para el
fecurrente y envia.
Procedimiento de
Realizar Notificaciones.

&

ALDF-PP-CG-SLR-17

PAGINA 390 DE 466




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

COU0003¢

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

Cddigo de registro Nombre
RD-SLR-17-01 Acuerdo de Admisién

RD-SLR-17-02 Acuerdo de Prevencion
RD-SLR-17-03 Resolucion de Recurso de Revocacion
RD-SLR-15-02 Cédula de Notificacion
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Acuerdo de Admisiéon (RD-SLR-17-01).

0

2003
e

Sae

Contraloria General PARLAMENTO

VII LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades Lavez de a civcianis
Expediente: (1)
ACUERDO DE ADMISION

En Meéxico, Ciudad de México a (2), (3), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades, da cuenta
(4), Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, que una vez analizado el escrito de fecha
(5), mediante el cual el C. (6), interpone el Recurso de Revocacién en contra de la Resolucién de fecha (7), emitida en
el expediente citado al rubro, en la que se Impone al C. (6) una sancién administrativa consistente en (8), (y que en
cumpiimiento a la prevencién que le fue impuesta mediante proveido de fecha (9), exhibié (10),) se determina que
cumple con los requisitos establecidos en el articulo (11) de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,

toda vez que fue interpuesto dentro de los quince dias habiles siguientes a lIa notificacién de la resoluclén impugnada y expresa como
agravios los que a continuacién se transcriben:

AGRAVIOS
(12
Por lo expuesto y con fundamento en los articulos (11)
ACUERDA
PRIMERO. Se tiene por admitido el Recurso de Revocaclén Interpuesto por el C. ____ (6), por medio del escrito de fecha

(13) en contra de la Resolucién de fecha (14) dictada en el expediente citado al rubro.

SEGUNDO. Por lo que hace a las pruebas ofrecidas por el C. (6), consistentes en (15), éstas ya se encuentran
debidamente (valoradas o se desechan de plano por no ser idéneas para desvirtuar los hechos en que se basa la resolucién

recurrida).

TERCERO. En cuanto a la suspensién de la ejecucién de la sancién, que solicita el promovente, es de sefialarse que esta Contraloria
General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, con fundamento en el articulo (11), (CONCEDE o NIEGA LA
SUSPENSION) solicitada.

CUARTO. Notifiquese personaimente al C. (6), el presente acuerdo para su conocimiento y efectos procedentes.
Asi lo proveyd y firma (4) Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
aslstida por (16) Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabliidades de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal.
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Instructivo de llenado del Acuerdo de Admision del Recurso de Revocacién (RD-

SLR-17-01).
No. Campo Debe anotarse
. ; Numero de expediente con el que se registr6 en el Libro de
1 Nimero de expediente Gobierno de la Direccion de Responsabilidades.
iai Con letra, el lugar, el dia, mes y afio en que se emite el
2 Fecha de emision Acuerdo de Admision.
3 Subcontraloria de Legalidady | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
Titular de la Contraloria
4. ruiar ce Nombre completo del Titular de la Contralorfa General
General
5 Fecha del escrito Fecha dgl escrito mediante el cual se interpone Recurso de
Revocacion.
6. Servidor publico Nombre del servidor publico recurrente.
7. Fecha de resolucién Fecha de la resolucion que se impugna.
8 Sancién Sancién administrativa impuesta al servidor publico
recurrente.
9. Fecha En su caso, fecha en que se hizo la prevencion.
En su caso, documentos que presenta el servidor publico
10. Documentos exhibidos para cumplimiento en lo respectivo a la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
11. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
12, Agravios Transcripcién textual de los agravios del servidor publico
recurrente.
13. Fecha Con letra, dia, mes y afio del escrito.
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
14, Fecha de resolucion Con letra, dia, mes y aiio de la resolucién.
15. Pruebas Pruebas ofrecidas por el servidor publico recurrente.

Subcontraloria de Legalidad y

16. Responsabilidades

Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de

Legalidad y Responsabilidades.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Acuerdo de Prevencion (RD-SLR-17-02).

.
A0
et

Contraloria General PARLAMENTO

VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabiIidades La vz de a clocadania
Expediente: (1)
ACUERDO
En México, Cludad de México a (2), (3), Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilldades, da cuenta
(4), Titular de la Contralorfa General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, del escrito de fecha (5), constante de
______(6) fojas utiles con (7) anexos, recibido en esta Contralorfa en la fecha (8) signado porel C. ______ (9),
mediante el cual interpone el Recurso de Revocacién en contra de la Resolucién de fecha (10), emitida en el expediente
cltado al rubro, en la que se impone al C. (9) una sancién administrativa conslistente en (11).,
Por lo expuesto y con fundamento en los articulos (12)
ACUERDA

PRIMERO. Téngase por reclbido el escrito de fecha (5) y anexos mediante el cual el C. (9), Interpone el Recurso de
Revocacién en contra de la Resoluclén de fecha (10) emitida en el expediente citado al rubro.
SEGUNDO. Se previene al C. (9), para que un término de ____ (13) dias héablles, contados a partr del dia siguiente de la
recepclén de la notificacién del presente acuerdo, cumpla con todos Ios requisitos estipulados en el articulo (12), por lo que

debera presentar (14), apercibido que, de no hacerlo, se tendra por no admitido el Recursos de Revocacién antes aludido. -—

TERCERO. Desahogada la prevencién sefialada en el numeral que antecede, iniciese el procedimlento estipulado en los articulos
(12).

CUARTO. Notifiquese personalmente al C. (9), el presente acuerdo para los efectos legales conducentes.

Asl lo proveyd y firma (4) Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
aslistida por (3) Titular de la Subcontraloria de Legalldad y Responsabllidades de la Asambiea Legislativa del
Distrito Federal.
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Instructivo de llenado del Acuerdo de Prevencion (RD-SLR-17-02).

No. Campo Debe anotarse
. ; Numero de expediente con el que se registré en el Libro de
1 Nimero de expediente Gobierno de la Direccién de Responsabilidades.
2 Fecha Con letra, el dia, mes y afio en que se emite el Acuerdo de
) Prevencion.
3 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.
Titular de | lorf
4, Glel:u eral a Contralorfa Nombre completo de! Titular de la Contraloria General
5 Fecha del escrito Con letra, la fecha de! escrito mediante el cual se interpone
) Recurso de Revocacion.
6. Fojas El nimero de fojas de la que consta el escrito.
7. Anexos Numero de anexos de la que consta el escrito.
8 Fecha de recepcion Fecha en la que se recibio el escrito en la Contraloria
) General.
9. Presunto responsable Nombre completo del servidor publico recurrente.
10 Fecha de resolucion Fecha de la resolucién que se impuso la sancion al servidor
‘ publico recurrente.
11 Sancién Sancién administrativa impuesta al servidor publico
) recurrente.
12. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
Con numero, los dias que se establecieron para que el
13 Término establecido servidor publico cumpla con los requisitos estipulados en el

la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos para tal efecto.
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No. Campo Debe anotarse
Detallar los documentos necesarios para cumplimiento de
14. Documentos requeridos los requisitos estipulados la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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Fecha de Emision: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Resolucién del Recurso de Revocacion (RD-SLR-17-03).

Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

VII LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResBonsabiIidades Ln vz de I casdaciania

Expediente: (1)
RESOLUCION
En la Ciudad de México, a (3]
Vistos los autos para resolver el Recurso de Revocacion interpuesto por el C. (3), con Registro Federal de Contribuyentes
(4), quien al momento de los hechos desempefaba como (5), en contra de la resolucién de fecha (6),

dictada en el expediente sefialado al rubro, en la que se impusieron las sanciones administrativas consistentes en (7), por
haber inobservado con su conducta las obligaciones establecidas en las fracciones (8) del articulo %), y ————r

RESULTANDO

1. (10)
2.
3

Por lo antes expuesto y toda vez que no existe diligencia pendiente por desahogar; y

CONSIDERANDO

I. Que esta Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, es competente para conocer y determinar respecto al
Recursos de Revocacién que nos ocupa, con fundamento en (9).

ll. Una vez realizado el anélisis de los agravios expuestos por el C. (3), se desprende que:

(1

Por lo anteriormente expuesto y fundado se:
RESUELVE

PRIMERO. Se (12), la resolucién de fecha (6), ya que resultan (13) los agravios sefialados por el C.
(3) de conformidad con lo sefialado en (14) de la presente Resolucién.

SEGUNDO. Notifiquese personalmente al C. (3), el contenido de la presente resolucién, con fundamento en el articulo

()}

TERCERO. Para los efectos del articulo (9) de Ia Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, remitase
copia de la presente resolucién a la Secretaria de Finanzas, a efecto de que haga efectiva la sancién econémica precisada en el
Resolutivo SEGUNDO de la resolucién de fecha -(6), por un importe de (15).

CUARTO. Para los efectos del articulo (9) de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, remitase
copia certificada de la presente resolucién al Oficial Mayor de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal para su conocimiento.

QUINTO. Una vez cumplimentado lo anterior, hdganse las anotaciones respectivas en el Libro de Gobierno que para tal efecto se
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Fecha de Emisién: 06/11/02
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La voz de la ciudadania

lleva en la Subcontralorfa de Legalidad y Responsabilidades de esta Contraloria General. En su momento archivese el presente

asunto como total y definitivamente concluldo.

Asl lo resuelve y firma

asistida por
Distrito Federal.

(16) Titular de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,

{17) Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsablilidades de la Asamblea Legislativa del

ALDF-PP-CG-SLR-17

PAGINA 399 DE 466




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General PARLAMENTO

. o
P
®ele s

.
N3pse.
5008

ABIERTO

La voz du la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de Resolucion del Recurso de Revocacion (RD-SLR-17-03).

No. Campo Debe anotarse
. ; Nimero de expediente con el que se registrd en el Libro de
1 Numero de expediente Gobierno de la Direccion de Responsabilidades.
2 Fecha de emisién Con letra, el lugar, el dia, mes y afio en que se emite la
' Resolucioén.
3. Servidor publico Nombre completo del servidor pablico recurrente.
4 RF.C Indicar el Registro Federal de Contribuyentes con
' R homoclave del servidor publico recurrente.
5. Empleo, cargo o comision Empleo, cargo o comision del servidor publico recurrente.
6. Fecha de resolucién Con letra, la fecha de la resolucién que se recurre.
7 Sancién Indicar la sancién o sanciones administrativas impuestas al
' servidor publico recurrente
8 Fracciones Fracciones inobservadas que resultan en la sancién
' administrativa.
9. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
Describir los hechos que se han presentado en forma
10. Descripcion de hechos cronolégica, a partir de la recepcion del Recurso de
Revocacion.
Fundar y motivar cada uno de los agravios expuestos por el
1 Agravios recurrente a fin de determinar si son procedentes para
) confirmar o revocar la resolucién impugnada, segln sea el
caso.
Indicar el sentido de la resolucién al Recurso de
12. Confirmacion o revocacion Revocacion, es decir si se CONFIRMA o REVOCA la
resolucion impugnada.
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No. Campo Debe anotarse
En el supuesto de que se confirme la resolucién impugnada
; : se indicara que los agravios no fueron procedentes, en el
1. Confirmacién de resolucion caso de que se REVOQUE la resolucién impugnada se
sefialaran los agravios que fueron procedentes.
14, Considerandos Los puptos que se estan tomando en consideracién para la
resolucion.
15. importe Importe correspondiente a la sancion.
16 Titular de la Contraloria Nombre completo del Titular de la Contraloria General de la
) General Asamblea Legislativa.
17 Subcontraloria de Legalidad y | Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
) Responsabilidades Legalidad y Responsabilidades.

ALDF-PP-CG-SLR-17 PAGINA 401 DE 466




ASR llﬂ,"
Sosme o .
js”‘ b‘}? Manual de Politicas y Procedimientos de
B NTe la Contraloria General PARLAMENTO
‘e © ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
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Cédula de Notificacion (RD-SLR-15-02).

Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabiIidades La oz 60 I cusacria

Expediente: (1)
CEDULA DE NOTIFICACION

En la Ciudad de México, siendo las (2) horas con (3) minutos del dia (4) del mes de (5) del ailo
(6), el C. (7), servidor publico adscrito a la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
comisionado para notifica al C. (8), el o los Resolutivo(s) (9) del Acuerdo de fecha (10), dictado en el
expediente al rubro citado, mediante el oficio nimero (11), de fecha _ (12), hace constar que se constituyé en el
domicilio (sefalado en el expediente laboral del servidor publico) de cuenta para oir y recibir toda clase de notificaciones, ubicado en
(13), por lo que una vez que se verifica y se tiene la seguridad que es el domicilio correcto, se procedié a llamar a la
puerta, respondiendo al llamado, de quien dijo ser (14), del servidor publico presunto responsable, de nombre
(15), quién se identificé con (16), con namero de folio (17), manifestando que se da por enterado(a) de la presente
notificacién y recibe de conformidad copia certificada del oficio sefialado lineas arriba, por lo que con fundamento en el articulo
(18), se le tiene como legalmente notificado y por recibido el oficio objeto de la presente constancia.

CONSTE
Servidor Piblico Comisionado para la Entrega del Persona que Recibe el Oficio
Oficio
C.(19) Lic. (20)
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Fecha de Emisidn: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Cédula de Notificacién (RD-SLR-1 5-02).

No. Campo Debe anotarse
. ; Nimero de expediente con el que se registré en el Libro de
1. Numero de expediente Gobierno de la Direccién de Responsabilidades.
2, Hora de elaboracién Con letra, la hora en la que se elaboré la cédula.
3 Minutos Con letra, los minutos de la hora en la que se elabord la
cédula.
4. Dia Con letra, el dia en que se realiza la entrega de la cédula.
5. Mes Con letra, el mes en que se realiza la entrega de la cédula.
Con letra, los Gitimos dos digitos del afio en que se realiza
6. Ao
la entrega de la cédula.
7. Servidor publico comisionado Norpbre completo del servidor publico comisionado para
realizar la entrega de la cédula.
8. Presunto responsable Nombre completo del servidor publico recurrente.
9. Resolutivos Los resolutivos que se estan notificando mediante la cédula.
10. Fecha de acuerdo Fecha en la que se emitié el Acuerdo.
11. Oficio Numero de oficio que sustenta la entrega de la cédula.
12, Fecha de oficio Fecha de emision del oficio que sustenta la entrega de la
cédula.
I Domicilio completo que provey6 el servidor publico para ofr
13. Domicilio o : .
y recibir toda clase de notificaciones.
14, Parentesco Parentesco que tiene la persona con el servidor pablico
recurrente.
18. Persona que recibe Nombre completo de la persona que recibe la cédula.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse

16. Documento de identificacion El tjpo de documento con el que se identifica la persona que
recibe la cédula.

17. Folio identificacion Folio que tiene la identificacién que proporciona la persona
que recibe la cédula.

18. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

19 Servidor publico comisionado | Nombre completo y firma del servidor publico comisionado

' y firma para realizar la entrega de la cédula.
20. Persona que recibe y firma Nombre completo y firma de la persona que recibe la

cédula.
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Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
SLR-04-18 Recepcion, Registro y Control de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial.

A. Objetivo especifico

Llevar a cabo un registro y control eficaz, oportuno y confiable de las declaraciones de
situacion patrimonial que presenten los servidores publicos adscritos a la Asamblea
Legislativa, que estén obligados a ello conforme a la Ley Federal de Responsabilidades
de los Servidores Publicos y a los Acuerdos que para tal efecto emita la Comision de
Gobierno de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Oficialia Mayor

e Contraloria General

e Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

¢ Direccién de Situaciéon Patrimonial

¢ Departamento de Seguimiento de Situacién Patrimonial
e Departamento de Registro de Situacién Patrimonial

e Servidor Publico

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Declaracion Anual Se presenta durante el mes de mayo y en ella deberan
reportarse las modificaciones al patrimonio de los servidores
publicos del 1° de enero al 31 de diciembre del afio inmediato
anterior.

Declaracidn Inicial Es donde se manifiesta la situacion patrimonial, (los bienes
muebles con la fecha y valor de adquisicion, incluidas las
ventas de bienes y valores en general) a la fecha en que un
servidor publico ingresa por primera vez al servicio publico o
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Declaracion de
Conclusion

Declaracion
Conclusioén/Inicial

Declaracion
Inicial/Conclusién

Sistema Declaraweb

D. Politicas especificas

toma posesién de un cargo.

Es donde se manifiesta la situacién patrimonial, (los bienes
muebles con la fecha y valor de adquisicién, incluidas las
ventas de bienes y valores en general) a la fecha en que se
concluye el cargo.

Se presenta cuando un servidor publico cesa su cargo y
reingresa al servicio publico durante los 60 dias naturales
siguientes a la conclusién de su Ultimo empleo o cuando
cambia de dependencia o entidad.

Se presenta cuando un servidor publico se ha desempefado
en un puesto un maximo de 30 dias naturales y en fecha
posterior cesa en su cargo.

Sistema electrénico para la presentacion de la Declaracién de
Situacién Patrimonial.

1. En la recepcién de las declaraciones patrimoniales se observaran los plazos
establecidos en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos,
mismos que son los siguientes:

e Dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de posesion;

» Dentro de los 30 dias naturales siguientes a la conclusién del encargo; y

e Durante el mes de mayo de cada afio.

2. Es atribucién exclusiva del Titular de la Contraloria General, a través del Titular de
la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades y del Titular de la Direccion de
Situacién Patrimonial, recibir para su registro, control, seguimiento y analisis las
declaraciones patrimoniales que presenten los servidores publicos de la Asamblea

Legislativa.

3. El Titular de la Direccidon de Situacién Patrimonial:
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3.1. Elaborara y actualizara los formatos para presentar la Declaracién de
Situacién Patrimonial, asi como las guias o instructivos que posibiliten su
llenado, mismos que han de utilizar los servidores publicos adscritos a la
Asamblea Legislativa, a fin de que presenten sus respectivas declaraciones
de situacién patrimonial en tiempo y forma.

3.2. Asegurara la integracion, archivo y resguardo de las declaraciones de
situacion patrimonial recibidas.

4. Los servidores publicos adscritos a la Asamblea Legislativa obligados a presentar
Declaraciéon de Situacién Patrimonial, podran hacerlo mediante el llenado del
formato impreso. Para ello, podran acudir a recoger este formato al Titular de la
Direccién de Situaciéon Patrimonial, a los médulos que se instalen para tal efecto o
imprimirlos a través de la pagina web (www.aldf.gob.mx). También podran
presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial, utilizando el sistema
Declaraweb de la Asamblea Legislativa. El acuse que emita este sistema tiene el
mismo valor y efecto juridico que el acuse que expida la Contraloria General
cuando la presentacién se realice en formato impreso.

5. El acuse correspondiente al formato impreso, debera ir firmado indistintamente por
el Titular de la Direccién de Situacién Patrimonial, a la Jefatura de Departamento
de Seguimiento de Situacién Patrimonial, la Jefatura de Departamento de Registro
de Situacién Patrimonial, asi como los desighados por escrito por el Titular de la
Contraloria General para tal efecto, asi como ostentar el sello correspondiente.

6. Cuando un servidor publico se haya desempefiado en su cargo, un maximo de
treinta dias naturales, no estara obligado a presentar las declaraciones de inicio y
conclusion.

7. En los casos en que el servidor plblico haya presentado oportunamente la
Declaracién Inicial, durante el periodo del 1° de enero al 30 de abril de un afio
lectivo, no estara obligado a presentar la Declaraciéon Anual.

8. El servidor publico que haya sido sujeto a movimiento de nivel salarial, en el mismo
cargo, no estara obligado a presentar Declaracién Conclusion/Inicial, debido a que
la variacién patrimonial debera asentarla en la Declaracién Anual.
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9. En los casos que un servidor publico concluya un encargo e inmediatamente inicie

otro que afecte su nivel salarial, ya sea en la misma area o Unidad Administrativa o
en otras de la Asamblea Legislativa, deberd presentar la declaracion
Conclusién/Inicial dentro de los 60 dias naturales siguientes a la terminacion del
encargo.

10. El Titular de la Contraloria General ha de recibir por escrito, de la Oficialia Mayor,

1.

un informe mensual de las altas, bajas y promociones del personal, para poder
verificar qué servidores pulblicos de la Asamblea Legislativa han de presentar su
Declaracion de Situacion Patrimonial.

La Jefatura de Departamento de Registro de Situacion Patrimonial, debera tomar
en consideracion el informe mensual de las altas, bajas y promociones del
personal, para la elaboracion del informe de declaraciones de situacién patrimonial
y en su caso, el informe de omisos.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Servidor Publico

Acude con la Jefatura de Departamento
correspondiente para orientacion sobre
llenado de Declaracién de Situacion
Patrimonial.

Jefatura de Departamento de
Registro de Situacion
Patrimonial / Jefatura de
Departamento de Seguimiento
de Situacién Patrimonial

Entrega al Servidor Publico el formato
impreso de Declaracion de Situacion
Patrimonial y lo asesora sobre su llenado,
mencionandole que también puede utilizar el
formato electrénico del sistema Declaraweb.

Servidor Publico

3.1.

3.2.

Elabora su Declaracion de Situacion

Patrimonial.
¢ Utiliza formato impreso?

Si: Llena el formato impreso de la
Declaracion de Situacion  Patrimonial,
atendiendo las indicaciones plasmadas en el
mismo. Pasa a la actividad 5.

No: Presenta su Declaracién de Situacién
Patrimonial en el sistema Declaraweb.

Formato impreso de
Declaracion de
Situacién Patrimonial

Obtiene su acuse electrénico y lo imprime
junto con su declaracién. Pasa a la actividad
6.

Acuse electrénico

Entrega formato impreso, debidamente
requisitado, a la Jefatura de Departamento
correspondiente.

Formato impreso de
Declaracion de
Situacion Patrimonial

Jefatura de Departamento
de Registro de Situacién
Patrimonial / Jefatura de
Departamento de
Seguimiento de Situacion
Patrimonial

Recibe formato de Declaracién de Situacién
Patrimonial, elabora acuse de recepcion y
entrega al Servidor Puablico.

Acuse de recepcion
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Responsable Actividad Registro

7. Registra la Declaracion de Situacion
Patrimonial en el Padrén de Servidores
Publicos correspondiente.

Registro en Padrén
de Servidores
Publicos

Jefatura de Departamento de 8. Ingresa al sistema Declaraweb y contabiliza
Registro de Situacién las declaraciones recibidas por ese medio.

Patrimonial

9. Elabora informe  mensual preliminar
correspondiente a las Declaraciones de
Situacion Patrimonial recibidas por formato
impreso y a través del sistema Declaraweb.

Informe mensual
preliminar

10. Recibe informe preliminar mensual y formatos
impresos.

Titular de la Direccion de
Situacién Patrimonial 11. Turna formatos para su archivo, elaboracién
de informe final de declaraciones de situacion
patrimonial y andlisis de omisos.

12. Archiva formatos y coteja informe preliminar
contra el padron de servidores publicos y

verifica.
Jefatura de Departamento ¢Existen omisos?
de Registro de Situacion 12.1.No: Elabora informe final de declaraciones de
Patrimonial situacién patrimonial y envia para revision.

Pasa a la actividad 16.

12.2.SI: Elabora informe de omisos y envia para
revisiéon

Informe final de
declaraciones de
situacion
patrimonial

Informe de omisos

13. Recibe informe de omisos y revisa.
¢ Esta correcto?

Titular de la Direccién de 13.1.No: Regresa para su correccién, indicando
Situacién Patrimonial observaciones por escrito. Pasa a la actividad
12.

13.2.SI: Remite para elaboracién de denuncia.
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Responsable Actividad Registro
Jefatura de Departamento de | 14. Elabora proyecto de denuncia y envia para Provecto de
Registro de Situacién su revision. d en{m cia
Patrimonial
15. Recibe proyecto de denuncia y verifica.
¢ Esta correcto?
Titular de la Direccién de 15.1.No: Indica observaciones y regresa para * Su| Proyecto de
Situacion Patrimonial correccion. Pasa a la actividad 14. denuncia rubricado
15.2.SI: Rubrica y envia al Titular de la Direccion
de Quejas y Denuncias para proceso
correspondiente.
Conecta con procedimiento SLR-04-13
Atencién e Investigacion de Quejas y
Denuncias.
16. Recibe informe final de declaraciones de
situacién patrimonial y revisa.
¢ Esta correcto?
Situacion Patrimonial observaciones por escrito. Pasa a la actividad| Patrimonial
12.1.
16.2.SI: Elabora oficio de situacion patrimonial y lo
env(a para visto bueno.
17. Recibe oficio de situacion patrimonial y
revisa.
Titular de la Subcontraloria d ¢ Esta correcto?
itular de la Subcontraloria de . N
Legalidad y 17.1.No: Regresa para su correccién, indicando| Oficio de situacion
Responsabilidades observaciones por escrito. Pasa a la actividad | Patrimonial rubricado
16.
17.2.SI: Da su visto bueno, rubrica oficio y lo envia
para autorizacion.

ALDF-PP-CG-SLR-18 PAGINA 411 DE 466




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Contraloria General

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de le clucadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

18. Recibe oficio de situacion patrimonial y
revisa.

¢ Esta correcto?

18.1.No: Regresa para su correccion, indicando
observaciones por escrito. Pasa a la

Oficio de situacion

Titular de la Contraloria : .
actividad 17. patrimonial
General ) .| autorizado
18.2.8I: Firma oficio y turna para archivo
correspondiente a través del Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades y del Titular de la
Direccion de Situacion Patrimonial.
Jefatura de Departamento de 19. Recibe oficio de situacion patrimonial y
Registro de Situacién archiva.
Patrimonial
20. Conecta con procedimiento SLR-01-20 de
Seguimiento a la Evolucién de Situacion
Patrimonial.
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Jefatura de Departamento de Registro de
2 Situacién Patrimonial / Jefatura de
ServidonFublico Departamento de Seguimiento de Situacion

Patrimonial
< Inicio ,

1. Acude con el Titular de (al
Jefatura de Departamento
comespondiente para
orientaclon sobre llenado

L 4

2. Entrega el formato
impreso y lo asesora sobre
su flenado, mencionandole

que también puede ufilizar
@! formato electrénico del
sistama Declaraweb.
3. Elabora su Declaracion
de Situacion Patrimonial

3.1. Uena el formato 3.2, Presenta su
impreso de la Declaracion | | Declaracion de Situacion
de Situacion Patrimonial, | | Patrimenial en el sistema
atendiendo las Indicaclones Declaraweb.
plasmadas en el mismo.

o
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Jefatura de Departamento de

Registro de Situacién Jefatura de Departamento de
Servidor Publico Patrimonial / Jefatura de Registro de Situacién
Departamento de Seguimiento Patrimonial

de Situacion Patrimonial

¥

4, Obtiene su acuse
electronico y lo imprime
junto con su declaracién

5. Entrega formato impreso, 6. Recibe formato de
debldamente requisitado, al Declaracion de Situacion
Titular de la Jefatura de x] Patrimonial, elabora acuse
Departamento de recepcion y entrega al
comespondienta. Servidor Publico.

y

v

7. Registrala Declaracion
de Situacion Patrimonial en
&l Padrén de Servidores
Publicos correspondients.

v

8. Ingresa al sistema
Declaraweb y contabiflza
las declaraciones recibidas
por ese medio.

v

9. Elabora informe
correspondlente a las
Declaraciones de Situacion
Patrimonlal recibidas por
formato impreso y a través
de! sistema Declaraweb.
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Titular de la Direccién de Situacién Patrimonial

Jefatura de Departamento de Registro de
Situacién Patrimonial

10. Recibe informe
preliminar mensual y
formatos Impresos.

11. Turna formatos para su
archivo, elaboracién de

Informe final de
declaraciones de situacion
patrimonial y anallsis de
omisos.

sitacién patrimonial y
envia para revision,

A

12. Archiva formatos y

cotgja informe preliminar
contra el padrén de
servidores pitblicos y

verifica.

121, Elabora Informa
final de deciaraciones de

12.2. Elabora Informe de
omisos y envla para

revision.

O

A

13, Recibe informe de
omisos y revisa.

g
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Titular de la Direccién de Situacién Patrimonial

Jefatura de Departamento de Registro de
Situacién Patrimonial

LEsta
comecto?

13.1. Regresa para su 13.2. Remite para
cormeccién, Indicando elaboracion de denuncia,
observaciones por
escrito,

O

y
14, Elabora proyecto de

denuncia y envia para su
revision. @

15. Recibe proyecto de
denuncia y verifica.

LEsta
comecto?

15.1. Indica 15.2. Rubricayenviaal
observaclones y regresa || Titular de la Direccion de
para su cormeccifn, Quejas y Denuncias para
proceso correspondiente.

— v

Procedimiento SLR-04-13
Atenclén e Investigacion
de Quejas y Denuncias.
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Titular de la Direccién de Situacién Patrimonial

Titular de la Subcontraloria de Legalidad y

Responsabilidades
16. Recibe Informe final do
declaraciones de situacion
patrimonlal y revisa.
No Sl
¢Esta
correcto?
16.1. Regresa para su 16.2. Elabora oficio de
correccidn, Indicando situacién patrimonial y lo
observaciones por envia para visto bueno
escrito.
A
17. Recibe oficio de
situacién patrimonial y
@_’ revisa.
No sl
LEsta
comecto?
17.1. Regresa para su 17.2. Da su visto bueno,
comeccion, Indicando rubrica oficio y lo envla
observaciones por para autorizacion.
escrito.

U
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Titular de la Contraloria General

Jefatura de Departamento de Registro de
Situacién Patrimonial

Y

18. Reclbe oficio de
situacion patrimonial y
revisa.

¢Esta
correcto?

18.1. Regresa para su 18.2. Firma oficio y tuma
comeccidn, Indicando para archivo
observaciones comespondiente.

o

y

19. Recibe oficio de
situacion patrimonlal y
archiva.

v

Procedimiento SLR-01-20
Seguimiento a la
Evolucion de Situacion
Patrimonial.

5
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G. Formatos

No aplica.
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SLR-03-19 Suscripcion del Acta de Transferencia Documental.

A. Objetivo especifico

Verificar que el proceso de transferencias documentales que realizan las unidades
administrativas al Archivo Central de la Asamblea Legislativa, se cumpla conforme a la
normatividad.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Contraloria General

 Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

» Direccion de Situacién Patrimonial

e Direccion de Servicios Generales

e Departamento de Seguimiento de Situacién Patrimonial
e Departamento de Registro de Situacién Patrimonial

e Personal Designado

C. Glosario de términos

Término Definicién

Acto Acciones que se llevan a cabo al momento de realizar Ia
transferencia documental, como la apertura de las cajas que
contienen los documentos, contabilizacién de las hojas, etc.

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Transferencia Traslado de los documentos o informacién de un area o lugar
al Archivo Central de la Asamblea Legislativa.
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D. Politicas especificas

1. El proceso de suscripcion de transferencias documentales debe realizarse de
conformidad con la normatividad.

2. El Titular de la Contraloria General debera designar a un representante para que
asista a la suscripcién del Acta de Transferencia Documental de las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa.

3. Debera designar a uno o més representantes de la Contraloria General, en funcion
del volumen de la transferencia, a fin de que el Acto sea observado en todo
momento.

4. En caso de que no se realice la Transferencia Documental debera levantarse
Constancia de No Suscripcion, en la que se asentaran las causas por las que no se
celebré el Acto.

5. Al momento de suscribir el Acta de Transferencia Documental, el representante de
la Unidad Administrativa que transfiere documentos debe anexar el listado de
documentos transferidos en cada uno de los tantos del Acta. Este listado ha de ser
firmado por los representantes de la Unidad Administrativa que transfiere los
documentos y del encargado del Archivo Central.

6. Toda solicitud de transferencia documental realizada por las unidades
administrativas, debera ser enviada a la Contraloria General, a través del Titular de
la Direccién de Servicios Generales, con un minimo de 48 horas de anticipacion
previo a su programacion.

7. Si el Acto de transferencia no liegase a concluir a causa del volumen del mismo,
dentro del horario de labores, debera interrumpirse para continuarlo al dia habil
siguiente.

8. En el supuesto de que el Acto de transferencia documental se llegase a interrumpir,
se deberan colocar sellos de seguridad en los contenedores de los archivos y ser
rubricados por el personal del archivo, el representante del area solicitante y el
representante de la Contraloria General.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Recibe del titular de la Direccion de Servicios
Titular de la Contraloria Generales oficio de solicitud de transferencia
General documental y remite para la designacién de un
representante de la Contralorfa General.
Titular de la 2. Recibe y turna oficio de solicitud.
Subcontralor(a de
Legalidad y
Responsabilidades
, . . 3. Recibe oficio de solicitud y elabora propuesta | Propuesta de
g;:t:':‘éig: :Daa?rz::gz;gr de de designacion de representante y envia para | Designacién de
revisién. Representante
4. Recibe propuesta de designacion de
representante y revisa.
Titular de la Esta correcto?
Subcontraloria de ¢ ) o [I;ropuestgéde d
Legalidad y 4.1. No: Devuelve para su correccién e indica | Designacion de
Responsabilidades observaciones por escrito. Pasa a la actividad | Representante
3.
4.2. SI: Rubrica y envia para autorizacién.
5. Recibe propuesta de designacion de
representante y revisa.
Esta correcto?
Titular de la Contraloria ¢ ) o gropuestg de
General 5.1. No: Devuelve para su correccién e indica | Designacion de
observaciones por escrito. Pasa a la actividad | Representante
4,
5.2. Si: Firma oficio designando al representante.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Contraloria
General

Envia al titular de la Direccién de Servicios
Generales para preparacion del Acto, asi
como a la Jefatura de Departamento de
Seguimiento a la Situacion Patrimonial, a
través del Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades y del Titular de
la Direccion de Situacién Patrimonial, para
conocimiento.

Oficio de
contestacion
autorizado

Jefatura de Departamento
de Seguimiento a la
Situacién Patrimonial

Conoce oficio de contestacion y, en su caso,
notifica al servidor publico habilitado para
asistir al Acto.

Jefatura de Departamento
de Registro de Situacion
Patrimonial / Jefatura de
Departamento de
Seguimiento de Situacion
Patrimonial / Personal
Designado

8.1.

8.2.

Asiste al Acto, verificando que la transferencia
documental se realice conforme a la
normatividad.

¢ Se realiza la transferencia documental?

No: Elabora Constancia de No Suscripcion en
la que se asientan las causas por las que no
se celebrd el Acto e informa al Titular de la
Direccién de Situacién Patrimonial, quien lo
hara de conocimiento al Titular de la
Contraloria General y al Titular de la
Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades. Fin del Procedimiento.

Sl Firma en tres tantos, junto con los
representantes del Archivo Central y el
representante del area solicitante, el Acta de
Transferencia Documental, elaborada por el
personal del Archivo.

Constancia de No
Suscripcién

Acta de
Transferencia
Documental firmada

Notifica al Titular de la Direcciéon de Situacion
Patrimonial la suscripcién del Acta, la registra
en la base de datos correspondiente y la
archiva.

Registro en base de
datos

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Contraloria
General

Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades

Titular de la Direcciéh de
Situacién Patrimonial

1. Recibe oficio de solicitud
de fransferencia
documental y remite para la
designacién de un
representante de la
Contraloria General.

L

K 4

2. Recibe y turna oficio de

solicitud.

K 4

revi

3. Recibe oficio de solicitud

y elabora propuesta de
designacion de
representante y envia para

Sion.

I

v

4. Recibe propuesta de

designacién de
@_’ representante y revisa.

¢Esta

corecto?

4.1, Devuelve para su
comeccidn e indica
observaciones por

escrito.

4.2. Rubricay envia para
autorizacion

O
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Contraloria General

Jefatura de Departamento de Seguimiento a la
Situacién Patrimonial

5. Recibe propuesta de
designacion de
representante y revisa.

(Esta
correcto?

5.1, Devuelve para su 5.2. Firma oficio
correccién e indica designando al
observaciones por representante.

escrito,

é Y

6. Envia ala Direccion de
Servicios Generales para
preparacion del Acto, asi
como al Titular de la
Jefatura de Departamento
de Seguimiento ala
ituacion Patrimonial

v

7. Conoce oficio de
contestacion y, en su
caso, nofifica al servidor
pliblico hablitado para
asistir al Acto.

g
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Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Jefatura de Departamento de Re

gistro de Situacién Patrimonial / Jefatura de Departamento de
Seguimiento d

e Situacién Patrimonial / Personal Designado

8. Asiste al Acto,
verificando que ia
transferencia documentat
se realice conforme a ia
normatividad.

Si
¢Sereallzala
transferencia
documental?

8.1, Elabora Constancia 8.2 Firma en tres tantos
de No Suscripcién en la €l Acta de Transferencia

que se asientan ias Documenta! elaborada
causas por las que no se por el personal del
celebrd el Acto e Informa, Archivo.

y

9. Nolifica al Titular de
Diraccién de Situacidn
Patrimonial la suscripeién del
Acta, |a reglstra en |2 base de
datos comespondiente y la
archiva.

Fin
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G. Formatos

No aplica.
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SLR-01-20 Seguimiento a la Evolucién de Situacién Patrimonial.
A. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento que permita llevar a cabo el seguimiento a la evolucién de la
situacién patrimonial que presentan los servidores publicos de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
Direccién de Situacion Patrimonial

Departamento de Seguimiento de Situacién Patrimonial

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Sistema Sistema Electrénico de Seguimiento a la Evolucion Patrimonial
D. Politicas especificas

1. La seleccion de los servidores publicos a quienes se les realizara el seguimiento a
la evolucion patrimonial se hara mensualmente y de manera aleatoria, asimismo

debera representar el 10% del total de los servidores publicos en activo obligados a
presentar declaracion de situacién patrimonial.

2. La Jefatura de Departamento de Seguimiento de Situacién Patrimonial:

2.1. Verificara que los servidores publicos seleccionados cuenten con al menos
tres declaraciones de situacién patrimonial y en caso de no cumplir con esto,
solicitara al sistema que seleccione a otro servidor publico.

2.2. Mantendrd permanentemente actualizada la informaciéon de los servidores
publicos que presentaron declaracion de situacién patrimonial.
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3. En caso de detectarse una irregularidad, al Titular de la Direccién de Situacién
Patrimonial debera determinar, con base en la normatividad, si amerita o no el

inicio de la investigacion correspondiente.
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Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcién del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Procedimiento SLR-04-18 Recepcion, Registro y
Control de las Declaraciones de Situacion
Patrimonial.
. 1. Instruye mensualmente para que se inicie el
Titular de la Contraloria seguimiento a la evolucién de la situacion
General X .
patrimonial.
Titular de la 2. Gira instrucciones para dar inicio al
Subcontraloria de seguimiento a la evolucién de la situacion
Legalidad y patrimonial.
Responsabilidades
Titular de la Direccién de 3. Instruye para dar inicio al seguimiento a la
Situacion Patrimonial evolucion patrimonial.
4. Ingresa en el sistema y obtiene seleccion de
servidores publicos a evaluar.
5. Adiciona en el sistema la informacién de las
tres Uultimas declaraciones de situacion
patrimonial del servidor publico seleccionado.
Jefatura de Departamento 6. Ingresa en el sistema la informacion de las
de Seguimiento de percepciones del servidor publico
Situacién Patrimonial seleccionado y verifica los datos.
. Informe de
(Es consistente? Seguimiento a la
6.1. SI: Elabora el Informe de Seguimiento a la | Evolucion
Evolucién Patrimonial (RD-SLR-20-01) y envia | Patrimonial (RD-
para su visto bueno. Pasa a la actividad 8. SLR-20-01)
6.2. No: Elabora y presenta el RD-SLR-20-01 para
su revision.
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe el RD-SLR-20-01, verifica las | Informe de
inconsistencias, firma de visto bueno y envia | Seguimiento a la
Titular de la Direccion de al Titular de la Direccion de Quejas y | Evolucién
Situacién Patrimonial Denuncias para seguimiento. Patrimonial (RD-
SLR-20-01)
rubricado
Conecta con procedimiento SLR-04-13 Atencién
e Investigacion de Quejas y Denuncias.
8. Recibe el RD-SLR-20-01y verifica.
¢ Esta correcto?
Titular de la Direccién de 8.1. No: Devuelve el RD-SLR-20-01 para su | Informe de
Situacion Patrimonial correccién. Pasa a la actividad 6.1. gEQR“'zmo'gqt)° (RD-
8.2. SI: Firma el RD-SLR-20-01 de visto bueno y
devuelve para su integracién al expediente del
servidor publico seleccionado.
Jefatura de Departamento 9. Recibe el RD-SLR-20-01, integra en el | Informe de
de Seguimiento de expediente del servidor publico seleccionado y | Seguimiento (RD-
Situacioén Patrimonial resguarda. SLR-20-01)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Jefatura de
Titular de la Subcontraloria de Titula(\‘redseitls a?:ii?: cion Departamento de
Contraloria General Legalidad y Patrimonial Seguimiento de
Responsabilidades Situacién Patrimonial
Procedimiento SLR-04-18
Recepcion, Registro y
Contro! de las
Declaraciones de
Situacion Patrimanlal.
1. Instruys mensualmente
para que se Inicle el
seguimiento a la evolucion
de la situacién patrimonial.
I
. 4
2. Gira Instrucciones para
dar Iniclo a saguimiento a
1a evolucién de la situacion
patrimonial.
I
v
3.Instruye parala
comparacion de la
Informacién enla
declaracion de situacion
patrimonial con las
percepciones.
l
v
4. Ingresa en e! sistema y
obtiene seleccion de
servidores piblicos a
evaluar.
v

5. Adiciona en el sistema la
Informacién de las tres
(itimas declaraciones de
situacion patrimonial del
servidor publico
seleccionado.

2]
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Jefatura de Departamento de Seguimiento de
Situaclén Patrimonial

Titular de la Direccién de Situacién Patrimonial

-

6. Ingresa en el sistema la
Informacion de las
percepciones del servidor
publico seleccionado y
verifica los datos.

Si

LEs
consistents?

6.1. Elabora el RD-SLR-20-| | 6.2. Elabora y presenta el
01 y envla para su visto RD-SLR-20-01 para su 17. Recibe el RD-SLR-20-01,

bueno. revisidn. vertfica las Inconsistencias,

Firma de visto bueno y envi
al Titular de la Direccién de
Quejas y Denuncias para

seguimlento.

Procedimiento SLR-04-13
Atencion e Investigacion
de Quejas y Denuncias.

A

8. Recibe el RD-SLR-20-
01y verifica.

¢Esta
corecto?

8.1. Devuelve el RD-SLR- | |8.2. Firma ! RD-SLR-20-01
20-01 para su correccion. | | de visto bueno y devueive
para su Integracién al
expediente del servidor
piblico seleccionado.

O U
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Jefatura de Departamento de Seguimiento de Situacién Patrimonial

9. Recibe el RD-SLR-20-01,
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-SLR-20-01 Informe de Seguimiento de la Evolucion de Situacion
Patrimonial.
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Informe de Seguimiento de la Evolucién de Situacién Patrimonial (RD-SLR-20-01).

ik
Qo
2

Contraloria General PARLAMENTO

o . . - ABIERTO
VIl LEGISLATURA Subcontraloria de Legalidad y ResEonsabllldades L voz do s ucadsnia
Expediente: M

SISTEMA PARA EL SEGUIMIENTO A LA EVOLUCION DE SITUACION PATRIMONIAL DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, OBLIGADOS A PRESENTAR
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

De conformidad con lo establecido en los articulos (1), es atribucién exclusiva de la Contraloria General de la Asamblea
Legislativa del Distritc Federal, es atribucién exclusiva de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, a
través de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades y de la Direccién de Situacién Patrimonial, llevar el registro y
seguimiento a la evolucién de la situacién patrimonial de los servidores publicos adscritos a la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

De forma aleatoria se escogié al servidor publico (2) para realizar el estudio de seguimiento a la evolucién patrimonial de las
Declaraciones de Situacién Patrimonial de inicio presentada en el afio (3) y anual(es) correspondiente(s) al(los) afio(s) ___ (4),
las que se encuentran (sin o con inconsistencias, en su caso detallar).

®) (6

Servidor Pablico Responsable del Analisis Supervisd

Titular de la Jefatura de Departamento de Seguimiento de
Situacién Patrimonial

@

Vo. Bo.
Titular de la Direccién de Situacion Patrimonial
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Instructivo de llenado del Informe de Seguimiento de la Evoluciéon de Situacién
Patrimonial (RD-SLR-20-01).

No. Campo Debe anotarse
1. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.

2 Servidor pblico Nombre completo del servidor publico seleccionado por el
' sistema para revision de evolucion de situacion patrimonial.
3 Primera declaracion Con numero, el afio de la primera declaracién de situacion

) patrimonial presentada a evaluar.
Segunda declaracién y en su Con numero, el afio de la segunda declaracion de situacion
4, ; patrimonial presentada a evaluar, y en su caso, el aflo de Ia
caso tercera declaracion tercera declaracion presentada a evaluar.
5 Responsable del analisis Nombre completo y firma del personal operativo que realizé
) el estudio.
6 Supervisé Nombre completo y firma del Titular de la Jefatura de
' Departamento de Seguimiento de Situacién Patrimonial.
7 Vo. Bo Nombre completo y firma del Titular de la Direccién de
' T Situacién Patrimonial.
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SLR-02-21 Entrega-Recepcion de los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros a cargo de los Servidores Publicos adscritos a la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

A. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento que el personal adscrito a la Contraloria General debera
seguir en el proceso de Entrega-Recepcion de los recursos humanos, materiales y
financieros a cargo de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Contraloria General

e Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades
* Direccién de Situacién Patrimonial

o Departamento de Registro de Situacion Patrimonial
o Servidor Publico que Entrega

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Servidor publico que Es el servidor publico que concluye su desempefio en el

entrega empleo, cargo o comision.

Servidor publico que Es el servidor publico que desempefiara el empleo, cargo o
recibe comision o aquel designado para la recepcion.

Representante de la Personal adscrito a la Contraloria General designado por el
Contraloria General titular para asistir en su representacion a los Actos de

Entrega-Recepcién.
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D. Politicas especificas

1. La Contraloria General recibira por escrito la solicitud de designacion de
representante para el Acto de Entrega-Recepcién, dentro de los quince dias
habiles siguientes conclusién del empleo, cargo o comisién del servidor publico.
Dicho escrito debera contener lo siguiente:

o Fecha y hora propuesta para la celebracion del evento, con un minimo de 48
horas de antelacién.

« Domicilio, teléfono y correo electronico para recibir la confirmacién de la
fecha del Acto de Entrega-Recepcion.

e Datos de una persona o personas para que, en caso de no encontrarse,
reciba cualquier informacion relacionada con el Acta de Entrega-Recepcion.

o El proyecto del formato denominado Acta de Entrega-Recepcion
debidamente requisitado, sin anexos.

2. En caso de recibir la solicitud de designacién de representante con menos de 48
horas de anticipacion a la fecha solicitada por el servidor publico, la Contraloria
General asignara fecha para el Acto de Entrega-Recepcion de acuerdo a su
agenda de trabajo.

3. El Titular de la Contraloria General designara a un representante para asistir al
Acto de Entrega-Recepcion, en ausencia del Titular de la Contraloria General, el
Titular de la Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades designara al
representante de la Contraloria.

4. La Contralorfa General debera verificar que el proyecto de Acta de Entrega-
Recepcion, se ajuste a lo estipulado en el Manual Especifico para el Proceso de
Entrega-Recepcioén de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros a Cargo
de los Servidores Publicos Adscritos a la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

ALDF-PP-CG-SLR-21 PAGINA 439 DE 466




Manual de Politicas y Procedimientos de

y
la Contraloria General PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da la cludadanin

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

5. El representante de la Contraloria General:

5.1. Asistira al Acto de Entrega-Recepcién y vigilara que se lleve a cabo en la
fecha confirmada y en presencia del servidor publico que entrega y el que
recibe y sus testigos, comprobando mediante documento oficial su identidad.

5.2. Verificara que el acta se firme al margen derecho o al calce, por todas las
personas que en ella intervienen, con excepcion de los anexos, que seran
firmados Gnicamente por el servidor publico que entrega y el que recibe.

5.3. Formulara constancia de No Suscripcién en caso de que el servidor publico
que entrega, no se presente a la suscripcién del Acta de Entrega-Recepcion
u ocurriese otra eventualidad, en el dia y hora fijados por la Contraloria
General. Dentro de los 2 dias habiles siguientes, la Contraloria General le
notificara por escrito a las partes la nueva fecha para la realizacién del O
evento.

5.4. Vigilara que los tantos del Acta de Entrega-Recepciéon y sus anexos, se
distribuyan de la siguiente manera:

 Un tanto para el servidor publico que entrega.
e Un tanto para el servidor publico que recibe.
e Un tanto para la Contraloria.

e Un tanto para la Comision o Comité, area, Unidad Administrativa de
adscripcién o Canal Televisivo, segln sea el caso.

6. La Contraloria General, a través del Titular de la Direccién de Situacion
Patrimonial, debera llevar el control de las Actas de Entrega-Recepcion y de sus
Anexos, archivarlos y custodiarlos durante un afio y después de este lapso debera
remitirlos al Archivo General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, para
su custodia y conservacion en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México Ley de
Protecciéon de Datos Personales para el Distrito Federal y la Ley de Archivos para
el Distrito Federal.
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7. En caso de recibir solicitud de prérroga o de aclaracion de las Actas de Entrega-
Recepcién, la Contraloria General:

7.1. Analizara la solicitud de ampliacién de plazo, por parte del servidor publico
que recibe, para la identificacién de aclaraciones y posibles irregularidades en
el Acta de Entrega-Recepcién, determinando si concede o no la prérroga,
siempre y cuando exista una causa justificada y se encuentre dentro del plazo
de los 15 dias habiles contados a partir de la fecha formal de la entrega.

7.2. Notificar por escrito al servidor publico saliente, a efecto de que esté
disponible para cualquier aclaracién, por lo menos por un plazo igual al
concedido en la prérroga.

7.3. En caso de recibir algtin escrito que sefiale posibles irregularidades, citar en
las oficinas del area objeto de la Entrega-Recepcion, al servidor publico que
recibe y al que entrega, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha en
que se haya recibido, a efecto de que se realicen las aclaraciones pertinentes
y se proporcione la documentacion o informacion faltante.

8. Para la citacion de los servidores ptblicos o ex servidores puUblicos, en los casos de
No Suscripcion de Acta de Entrega-Recepcion y/o solicitudes de prérroga o
aclaraciones de posibles irregularidades, se deberan observar las siguientes
reglas:

o Debera notificarse personalmente al servidor publico o ex servidor publico, en el
domicilio particular sefialado al Titular de la Direccion de Situacion Patrimonial o
en su caso, en el que obre en el expediente laboral.

o De no encontrarse en el domicilio, el notificador procedera a dejar citatorio con
la persona con quien se entienda la diligencia, o de no encontrarse persona
alguna en el domicilio, se procedera a fijar instructivo en la puerta, para que lo
espere al dia habil siguiente en la hora sefialada por el notificador, a efecto de
informarle personalmente el requerimiento de la Contraloria General dictado en
el oficio respectivo, con el sefialamiento que de no atender el citatorio o el
instructivo, la notificacion se entendera con la persona que se encuentre en el
domicilio o, de no encontrarse nadie, el documento se fijara en la puerta del
domicilio, en estos supuestos surtird sus efectos legales como notificacion
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personal. El notificador debera asentar en su razén los datos o medios con los
cuales se haya cerciorado que el domicilio es el sefialado en el expediente
laboral del servidor publico o el declarado al Titular de la Direccién de Situacion
Patrimonial, pudiendo en su caso, solicitar documentacién a la persona con
quien se entienda la diligencia, sefialando los signos exteriores del inmueble y

demas datos que hayan servido de referencia para la comprobacion.

* La notificacién personal también podra realizarse en el lugar donde trabaje la
persona buscada, el lugar en que tenga el principal asiento de sus negocios o

por comparecencia personal en las oficinas de la Contraloria General.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

1. Elabora y envia oficio de solicitud de | Oficio de solicitud
designacién de representante de la Contraloria | de designacion de
Servidor Publico que General y propone fecha para el Acto de | representante
Entrega Entrega-Recepcion, angxando proyecto de Acta de Entrega-
Acta de Entrega-Recepcion (RD-SLR-21-01). Recepcion (RD-
SLR-21-01)
. 2. Recibe solicitud y turna para la designacion de | Oficio de solicitud
géﬂ::;e la Contraloria representante y confirmacion de fecha para el | de designacion de
evento. representante
Titular de la 3. Recibe solicitud y turna para confirmacioén de . -
Subcontraloria de fecha para el evento. (?ﬂg'o qe so'.g'tl‘:jd
Legalidad y e esngrtmac; n de
Responsabilidades representante
4. Recibe solicitud e instruye para confirmacién | Oficio de
Titular de la Direccion de de fecha para el evento y elaboracion de oficio | designacion de
Situacién Patrimonial de designacion de representante (RD-SLR-21- | representante (RD-
02). SLR-21-02)
5. Verifica en la agenda de actividades la
disponibilidad para suscribir el RD-SLR-21-01
en la fecha propuesta por el solicitante.
. . o Acta de Entrega-
¢ Existe disponibilidad? Recepcion (RD-
5.1. No: Asigna la fecha y hora mas préxima | SLR-21-01)
disponible. Pasa a la actividad 6.
Jefatura de Departamento .
de Registro de Situacion 5.2. Si: Confirma fecha propuesta.
Patrimonial 6. Elabora el RD-SLR-21-02 en el que se | Oficiode

designa al representante de la Contraloria
General para la suscripcién del RD-SLR-21-01
y lo envfa para su revision.

designacion de
representante (RD-
SLR-21-02)

Acta de Entrega-
Recepcion (RD-
SLR-21-01)

ALDF-PP-CG-SLR-21

PAGINA 443 DE 466




\“ u'l‘-
’4,

.:‘

Jk,,., is

“ “ram “&

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Contraloria General

sty
8300 -

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Subcontraloria de Legalidad y Responsabilidades

Fecha de Emisién: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
7. Recibe el RD-SLR-21-02 en donde se designa
representante y verifica.
¢ Esta correcto? Sﬁqio de.é q
. S esignacion de
Titular de la Direccion de 7.1. No: Determina las modificaciones y devuelve ,eprgsentante (RD-
Situacion Patrimonial RD-SLR-21-02 para su correccién. Pasa a la | 5 R-21-02)
actiVidad 6. rubricado
7.2. Sk Rubrica y envia RD-SLR-21-02 para visto
bueno.
8. Recibe RD-SLR-21-02 en donde se designa
representante y verifica. Oficio d
; icio de
Titular de la L Esta correcto? desi ion d
Subcontralorfa de esignacion de
Legalidad y 8.1. No: Determina las modificaciones y devuelve | representante (RD-
Responsabilidades RD-SLR-21-02 para su correccién. Pasa a la | SLR-21-02)
actividad 7. rubricado
8.2. Si: Rubrica y envia RD-SLR-21-02 para firma.
9. Recibe RD-SLR-21-02 en donde se designa
representante y verifica.
¢ Esta correcto? Oficio de
Titular de la Contraloria 9.1. No: Determina las modificaciones y devuelve | designacion de
General RD-SLR-21-02 para su correccién. Pasa a la | fepresentante (RD-
actividad 8. SLR-21-02) firmado
9.2. SI: Firma de autorizacién y turna RD-SLR-21-
02 para su entrega.
Titular de la 10. Recibe RD-SLR-21-02 y turna para su | Oficio de
Subcontralorfa de entrega. designacion de
Legalidad y representante (RD-
Responsabilidades SLR-21-02)
11. Recibe RD-SLR-21-02 e instruye para su | Oficio de

Titular de la Direcciéon de
Situacién Patrimonial

entrega a las partes que intervendran en el
Acto de Entrega-Recepcion.

designacion de
representante (RD-
SLR-21-02)
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Responsable Actividad Registro
12. Entrega RD-SLR-21-02 al representante | Oficio de
jzfaRt:r?s?ri 2:’;&122?0 designado por la Contraloria General y a las | designacién de
Patrim%nial partes que intervendran en el Acto de Entrega- | representante (RD-
Recepcién. SLR-21-02)
13. Recibe el RD-SLR-21-02 y acude en la fecha y
hora sefialada a la suscripcién del RD-SLR- .
Oficio de

Representante de la
Contraloria General

13.2.No:

21-01.
¢, Se suscribe el RD-SLR-21-017?

13.1.S[: Lee en voz alta el contenido del RD-SLR-

21-01, en presencia de todas las personas
que participan en su suscripcion. Pasa a la
actividad 15.

Instrumenta  Constancia de No
Suscripcién en la que se asientan las causas
por las que no se celebré el evento y envia
para su registro.

designacion de
representante (RD-
SLR-21-02)
Constancia de No
Suscripcidn

Acta de Entrega-
Recepcién (RD-
SLR-21-01)

Titular de la Direccién de

Situacién Patrimonial

14,

Recibe la Constancia de No Suscripcion,
registra en el libro de actos Entrega-Recepcion
no realizados y turna para asignacién vy
notificacion de nueva fecha de suscripcion.
Pasa a la actividad 5.1.

Constancia de No
Suscripcién

15. Revisa que el RD-SLR-21-01 esté
debidamente foliada, firmada al margen o al | Acta de Entrega-
calce en los cuatro tantos por todas las | Recepcion (RD-
personas que en ella intervienen y que los SLR-21-01)
anexos estén rubricados por los servidores | Anexos
Representante de la publicos que entrega y que recibe.
Contraloria General
16. Recibe el tanto del RD-SLR-21-01 y los | Acta de Entrega-
Anexos para la Contraloria General. Recepcion (RD-
SLR-21-01)
Anexos
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Responsable

Actividad

Registro

17.

Informa que se llevé a cabo la suscripcion del

Acta de Entrega-

Representante de la RD-SLR-21-01 y entrega el tanto de la misma | Recepcion (RD-
Contralorfa General y sus Anexos. SLR-21-01)
Anexos
18. Recibe el tanto del RD-SLR-21-01 y Anexos | Acta de Entrega-
Titular de la Direccion de que corresponden a la Contralorfa General y | Recepcién (RD-
Situacién Patrimonial los turna para su registro y archivo. SLR-21-01)
Anexos
19. Recibe y registra en la base de datos del | Acta de Entrega-
Control de Actas de Entrega-Recepcion, la | Recepcién (RD-
fecha en que se suscribi6 el RD-SLR-21-01 | SLR-21-01)
Jefatura de Departamento correspondiente. Anexos

de Registro de Situacion
Patrimonial

20.

Integra el tanto del RD-SLR-21-01 y sus
Anexos a los archivos del titular de Ila
Direccién de Situacion Patrimonial.

Acta de Entrega-
Recepcion (RD-
SLR-21-01)

Anexos

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Jefatura de
Titular de la Titular de la
Servidor Publico |  (wiardela | gupcontratoriade | Direcciénde | Departamento de
que Entrega Cere Legalidad y Situacién L
Responsabilidades Patrimonial Patrimonial
1. Elabora y envia oficio de
solicitud de deslgnacion de
represantante y propone
facha para el Acto,
anexando proyecto de RD-
SLR-21-01.
L
L 4
2. Recibe solcitud y turna
para dasignacién de
representants y
confirmacién de fecha para
el evento.
L
L 4
3. Recibe soficitud y turna
para confirmacién de fecha;
para el evento.
l
h 4
4. Reclbe solicitud e
instruye pera confirmacién
de fecha para el evento y
efaboracion de RD-SLR-21-
02.
[
5. Verifica en la agenda de
actividades la disponibilidad
para suscribir e! RD-SLR-
21-01 en 1a fecha propuesta]
por el solicitante
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Jefatura de Departamento de Registro de
Situacién Patrimonial

Titular de ia Direccién de Situacién Patrimonial

No Sl

¢Existe
disponibilidad
?

5.1. Asignala fecha y hora 5.2, Confirma fecha

: mds proxima disponible. propussta.

L

A
. Elabora el RD-SLR-21-04
en el que se designa al

representants de la
Contraloria Genera! para la
uscripcion del RD-SLR-21-

01 yloenviaparasu
ravision.

v

7. Reclbe el RD-SLR-21-02

en donde se designa
representante y verifica. ‘_®

¢Esta
comeclo?

7.1, Determina las 7.2, Rubrica y envia RD-
modificaclones y devuelve SLR-21-02 para visto
RD-SLR-21-02 para su bueno.
coreccion.

O O
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Titular de la Subcontraloria de Legalidad y
Responsabilidades

Titular de la Contraloria General

. Recibe RD-SLR-21-02 eny

donde se designa
representants y verifica. 4_®

LEsta
comecto?

8.1, Determina las 8.2, Ritbrica y envia RD-
modificaciones y devuelve SLR-21-02 para firma,
RD-SLR-21-02 para sy
comeceidn.

T

v

. Recibe RD-SLR-21-02 eny
donde se designa
representante y verifica.

9.1, Determina las 9.2, Firma de autorizacion y}
modificaciones y devuelve | | tuma RD-SLR-21-02 para
RD-SLR-21-02 para su su entrega.

n.
y
c
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Titular de la Jefatura de
Subcontraloria de ;::::;:rig: (I’ae Departamento de Representante de la
Legalidad y Situacién Patrimonial Registro de Situacién Contraloria General
Responsabilidades Patrimonial
10. Recibe RD-SLR-21-02
turna para su entrega.
I
L 4
1. Recibe RD-SLR-21-02
Instruye para su enfrega a
las partes que Intervendrén
on el Acto de Entrega-
Recapcion.
L
L 4
12. Entrega RD-SLR-21-02
al representants designado’
por Ia Contraloria General y|
alas partes que
Intervendran en el Acto do
Entrega-Recepcion.
I
L 4
13. Recibe el RD-SLR-21-
02y acude en lafechay
hora sefialada ala

Isuscripcion del RD-SLR-21-
01,

st
¢Se suscribe
el RD-SLR-21-
o1?

13.1. Leeenvoz altael 13.2 Instrumenta
contenido del RD-SLR-21- Constancia de No
01, en presencia de todas | | Suscripcion enia que se
las personas que participan| | asientan las causas por las
&n Su suscripeion. qua no se celebrd el evento)
y envia para su registro.

O O
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Jefatura de
Titul::dseitl:a?:iize: cion Representante de la Titulzreds?itlsal‘):iize: cién Departamento de
Patrimonial Contraloria General Patrimonial Registro de Situacién
Patrimonial

~

14. Recibe (a Constancia,
registra en el libro de actos

asignacién de nueva fecha @
de suscripcitn,

15, Revisa que el RD-SLR-
21-01 y sus Anexos estén
coreclos.

v

16. Recibe el tanto de! RD-
SLR-21-01 y los Anexos
para la Contraloria General,

v

17. Informa que se llevo a
cabo la suscripcion del RD-|
SLR-21-01y entrega el

tanto de la misma y sus
Anexos,
L
L 4
18. Recibe ! tanto del RD-
SLR-21-01 y Anexos que
comasponden ala
Contraloria General y los
tuma para su registro y
archivo,
L
4
19. Recibe y registra en la
base de datos de! Control
de Actas de Entrega-
Recepcion, la fecha en que
se suscribid el RD-SLR-21-
01 comespondianta.
L

20. Integra ef tanto del RD-
SLR-21-01 y sus Anexos a
los archivos de titular de la
Direccién de Sttuacion
Patrimonial,

&
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G. Formatos
Cédigo de registro Nombre
RD-SLR-21-01 Acta de Entrega-Recepcion
RD-SLR-21-02 Oficio de designacién de representante
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Acta de Entrega-Recepcion (RD-SLR-21-01).

Contraloria General PARLAMENTO

"D » . ags ABIERTO
VII LEGISLATURA Subcontraloria de Legalldad y ResEonsabllldades L voz du  ciudadanls

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
DE (1)
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

En la Ciudad de México a las (2) horas de! dia (3) de (3) del afio (3), se reunieron en la oficina (1) sita
en (4), nimero Col. , Del. . México, Ciudad de México, el C. (5), quien se identifica con
credencial para votar expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral, con folio nimero , Quien deja de ocupar el
cargo de (6) de la yel C (7). quien se identifica con credencial para votar
expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral, con folio ntimero, » con motivo de la designacién de que fue objeto
por parte de (8), para ocupar (9), segun oficio nimero (10), de fecha (11) que se integra como Anexo
1, procediéndose a la entrega y recepcion de los recursos asignados a la (12) de (12).

Intervienen como testigos de asistencia e! (13) y el (14), quienes manifiestan prestar sus servicios en (15), el primero como (16), quien
se identifica con credencial para votar expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral, con folio nimero , Y tener su
domicilio en (17). El segundo como (16), quien se identifica con credencial para votar expedida a su favor por el Instituto Nacional
Electoral, con folio niimero, , ¥ tener su domicilio en (17).
Se hace constar que se encuentra presente en el levantamiento de la presente acta el (18), quien se identifica con credencial para
votar con numero de falio expedida a su favor por el Instituto Nacional Electoral, designado (a) como
representante de la Contralorfa General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, segun oficio ntimero (19) de
fecha (20).
Se adjunta como Anexo 2, copias de identificaciones de las personas quienes forman parte de la presente acta, asi como copia del
oficio de designacién del (la) C. como representante de la Contraloria General de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

HECHOS

I. SITUACION PROGRAMATICA.
En el Anexo (21), se entrega el Programa de Trabajo Anual,
En el Anexo (21) se entrega el Reporte de Avance de Actividades por programa (22).

lI. SITUACION PRESUPUESTAL.

En el Anexo (21) se muestra el presupuesto anual asignado a la (12) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federa! por un monto de
(23) y autorizado mediante oficio (24), asi como el calendario de dicho presupuesto.

En el Anexo (21) se presenta el informe del corte del Cierre Presupuestal al (25).
En el Anexo (21) se presenta la modificacién al presupuesto autorizado por la Comisién (26) de la Asamblea Legislativa de! Distrito
Federal, segun oficio (27), asi como copia del oficio (28) mediante el cual se solicité a la Secretaria de Finanzas de! Gobierno del
Distrito Federal, la ampliacién liquida del presupuesto correspondiente al mes de (29).

En el Anexo (21) se hace entrega de las (ltimas conciliaciones contables de las (26) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
de los meses de (30), mismas que fueron realizadas con Ia (31) no existiendo diferencias que hacer constar,

lil. ESTADOS FINANCIEROS. —

En el Anexo (21) se entregan los estados financieros de la (26) de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal a! (32) que incluye el
Estado Financiero y el Balance General correspondiente (33).
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V. RECURSOS FINANCIEROS.

1. GASTOS DE OFICINA.

En el Anexo (21) se entrega el reporte de (34) asignado a las (26) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, con un importe total
de (39) y que se analiza por separado en el Anexo (21)

En el Anexo (21) se entrega la comprobacién de (35) asignado a la (26) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

2. BANCOS.
Los saldos en bancos al (36) ascienden a la cantidad de (37), seguin los estados de las cuentas bancarias. Por lo que corresponde a
la cuenta de (38) nimero (39) el saldo asciende a (40). El estado de cuenta de (38) numero (39) el saldo asciende a (40), segun
Anexo (21). Para la expedicién de cheques de las cuentas de referencia, se tenlan registradas las firmas de los (41) y (42), quienes
firmaban mancomunadamente. En razén de la presente entrega, se procedit a solicitar su cancelaciény a registrar en su lugar las de
los (43) y (44), segun oficio (45), del cual se incluye el acuse de recibo en el mismo Anexo.

En este acto se entrega conforme a la relacién contenida en el Anexo (21), tanto los talonarios/pélizas de cheque utilizados hasta el
(46), como los que se encuentran sin uso.
A la fecha de suscripcién de la presente Acta, el tltimo cheque expedido por los responsables del manejo de la cuenta bancaria es el
(47), a favor de (48), por un importe de (49). Asimismo, se entrega (50) cheques sin utilizar que son del (51) al (51).

3. CHEQUES Y EFECTIVO EN PODER DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
A la fecha de la presente entrega, existen en poder de la (52) (53) cheques pendientes de entregar a los beneficiarios que se
relacionan en el Anexo (21), cuyo importe total asciende a (54). Asimismo, en este acto se hace entrega de (55) que existe en efectivo
en dicha Unidad, para los compromisos que se mencionan en el Anexo (21).

4. INVERSIONES EN VALORES, TITULOS O PLAZOS PREESTABLECIDOS.

Se hace constar que la (26) de la Asamblea Legislativa del! Distrito Federal, celebré contrato de ~inversién con la Institucién (56), con
namero de cuenta (57), cuyo importe del saldo al (58) es de (59). EI (5) hace costar que no existen recursos cobrados por cuenta de
terceros, ni recursos originados por otras causas.
5. CAMBIO DE REGISTRO DE FIRMAS.

Se hace costar que se ha realizado el cambio de los registros de firmas para la autorizacién de Cuentas por Liquidar Certificadas,
segun oficio (60) que se entrega en el Anexo (21).

V. RECURSOS MATERIALES.
A la fecha de la presente Acta se entrega como Anexo (21) la relacién de tarjetas de vales de gasolina pendientes de entregar al 61)
que obran en el poder de la (62).

En el Anexo (21), se entrega la relacién del Resguardo del Activo Fijo asignado a esta unidad para llevar a cabo los programas
normales, y los especiales que e han sido encomendados, asi como la liberacién del mismo.

Por su importancia se hace constar de manera especial lo siguiente:

1. Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con nimero de inventario, conforme a las
normas vigentes y los resguardos originales obran en poder de la Subdireccién de Inventarios de la Direccién General de Servicios. -—

2. El mobiliario, equipo e instrumentos y aparatos, se encuentran en las instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
completo e inventariado.

3. Vehiculo. En el Anexo (21), se incluye la baja del vehiculo asignado a esta Unidad Administrativa.
4. Las obras de arte y decoracion propiedad de la Asamblea Legislativa de! Distrito Federal que se encuentran en la (Unidad
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Administrativa o 4rea), se detallan en el Anexo (21).

5. Los libros, manuales y publicaciones asignados a la Unidad Administrativa o elaborados por ésta durante el desarrollo de sus
actividades o en programas especiales, se detallan en el Anexo (21) y se encuentran fisicamente en (63).

6. Existencias en almacén.

La relacién contenida en el Anexo (21) muestra las existencias de materiales de oficina en esta (Unidad Administrativa o 4rea, a la
fecha de la entrega.

7. Contratos Diversos.

En el Anexo (21), se detallan los contratos celebrados a nombre de la Oficialia Mayor, sefialandose los que estén vigentes y los
concluidos, asi como el nombre de la (Unidad Administrativa o érea) que estan a cargo de su seguimiento.

El (5) hace constar expresamente que no existen otros compromisos con terceros a cargo de la (26). %
8. Archivos.

En el Anexo (21), se entrega la relacién de la documentacion que obra en los archivos de la Unidad Administrativa o drea, en la que
se sefiala el lugar en que fisicamente se encuentra cada uno de los documentos descritos.

9. Caja Fuerte.
En sobre cerrado se entrega la combinacién de la caja fuerte existente en esta (Unidad Administrativa o 4rea).

VI. RECURSOS HUMANOS.

1. En el Anexo (21), se entrega la plantilla de personal adscrito a la Unidad Administrativa, emitida por la Direccién General de
Recursos Humanos.
2. En el Anexo (21), se entrega la relacién de los expedientes y registros de personal adscrito a la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal y la plantila de personal correspondiente al (64), que contiene los nombres, R.F.C., categoria, clave, puesto, sueldo,
sobresueldo, compensaciones y demas remuneraciones otorgadas. En el Anexo (21) se entrega el Dictamen de la Estructura
Organica, Puestos Homélogos y puestos Autorizados a la (26) de la Asamblea Legislativa del Distrito Federa! y el resumen de las
plazas vacantes, que se presenta en el Anexo (21). A la fecha de la presente Acta se entrega como Anexo (21), copia de la némina
pagada al (65) y el proyecto de lo que se debe pagar al (66). Por dltimo en el Anexo (21), se entrega la relacién de tarjetas de vales de
despensa y alimentos pendientes de entregar (67) que obran en el poder de la (68)

VII. SISTEMA DE DATOS PERSONALES. A través de! Anexo (21) se hace entrega del Documento de Seguridad correspondiente al
sistema de datos personales denominado (69) registrado ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Cludad de México.

ViIl. SISTEMAS INFORMATICOS.
En sobre cerrado, se hace entrega de los usuarios y contrasefias de los sistemas informéticos (Declaraweb, Sistema de Contabilidad
Presupuestal, Sistema Electrénico de Votacitn y Asistencia, Sistema Integrador de Informética Parlamentaria, entre otros), que el
servidor publico saliente tenga a su cargo, cuyo contenido verifica en este Acto el servidor publico que recibe.
En el Anexo (21), se entrega copia de! Acta de Entrega-Recepcién mediante la cual el servidor ptiblico que entrega, recibié los
usuarios y contrasefias de los sistemas informéticos que tenga a su cargo.

IX. INFORME DE ASUNTOS EN TRAMITE.
Mediante Anexo (21), se entrega la relacién de asuntos en tramite, y estado que guardan los mismos

IX. OTROS HECHOS.
El (5) manifiesta bajo protesta de decir verdad, que todos los datos asentados en la presente Acta de Entrega-Recepci6n son ciertos y
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que ha proporcionado sin omisién alguna todos los elementos necesarios para la formulacién de ésta. También declara que todos los

pasivos de la Unidad Administrativa que estuvo a su cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente y que no fue omitido
ninglin asunto o aspecto importante relativo a su gestion.
Los (70) Anexos que se mencionan en esta Acta forman parte integrante de la misma y se firman todas sus fojas, para su
identificacion y efectos legales a que haya lugar, por el (5) y el (7).
La presente entrega, no implica la liberacién alguna de las responsabilidades que pudieran llegarse a determinar con posterioridad por
la autoridad competente.

El (7), recibe con las reservas de la Ley, del (5) todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de la presente Acta
y sus Anexos.

En ese acto, el representante de la Contralorla General de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, exhorta a (los) (5) y (7) a
presentar su Declaracién de Situacién Patrimonial conforme lo establece la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos, que textualmente en su articulo (71). En este acto el (la) representante de la Contraloria General hace entrega
de los formatos de Declaraci6n de Situacién Patrimonial a los servidores pablicos antes mencionados.

Se hace del conocimiento del servidor publico que recibe que la verificacién del contenido de la presente acta deberé hacerse en un
plazo no mayor de quince dfas hébiles contados a partir de la fecha de la firma de la presente, en caso de solicitar ampliacién del
plazo en relacién al volumen de la informacién o de los bienes comprendidos dentro de la presente Acta, debera solicitarlo por escrito,
a la Contraloria General, misma que se reserva el derecho de la autorizacién de la prérroga. Asimismo, la Contraloria General debera
hacer del conocimiento del servidor publico que entrega, que podré ser requerido para proporcionar la informacién y documentos
adicionales que se le soliciten.

Es importante mencionar que los datos personales recabados en esta acta seran protegidos de acuerdo a los articulos

(71). —

Asimismo, se les informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones previstas en la
Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, por lo que el representante de la Contraloria General pregunta a los
presentes si otorgan o no su consentimiento para hacer ptiblico sus datos, a lo que los presentes responden:

NOMBRE St | NO
Servidor publico saliente (5)
Servidor ptblico entrante 7
Testigo (13)
Testigo (14)
Representante de la Contraloria General (18)

E! representante de la Contralorla General hace constar que su participacién e intervencién consistié nica y exclusivamente en vigilar
que la presente acta se haya elaborado conforme a la normatividad aplicable; por lo que el contenido de los datos vertidos es
responsabilidad exclusiva de quien los consigna.

CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente y sin mas que agregar, se da por concluida a las (72) horas, del dia (73), y se firma para todos los
efectos legales en todas sus fojas, al margen y al caice, por las personas que en ella intervienen.
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Entrega Recibe

®) @)

Por la Contraloria General

(18)

Testigos de Asistencia

(13) (14)
Los firmantes de esta Acta, participan en la Entrega Recepcién de (26) que realiza el C. (5)al C. (7), celebrada
el dla (73) del afio dos mil
La presente Acta de Entrega-Recepci6n consta de (70) anexos, de un total de (74) fojas dtiles incluyendo esta Acta.—
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Instructivo de llenado del formato del Acta de Entrega-Recepcion (RD-SLR-21-01).

No. Campo Debe Anotarse
Comisioén o Comite, area o
1. Unidad Administrativa u Nombre del area de adscripcion.
érgano técnico
Con letra la hora en la que se inicia el levantamiento del
2. Hora
acta.
3 Fecha Con letra el dia, mes y afio en que se inicia el levantamiento
del acta.
4, Lugar Domicilio del lugar en que se levanta el acta.
5. Servidor publico que entrega | Nombre completo de la persona que entrega.
6. Puesto Nombre oficial del puesto que ocup6é la persona que
entrega.
7. Servidor publico que recibe Nombre completo de la persona que recibe.
Nombre del puesto de la persona que efectu6 la
designacion. En caso de que la persona designada sea
quien ocupara el puesto, se seflalara: “para ocupar a partir
8. Empleo, cargo o comision del (con !etra ”el dia, mes y afio) en que surte gfectos el
nombramiento.” En caso de que la persona designada no
sea quien ocupara el puesto, se sefalara “para recibir
provisionalmente los asuntos y recursos del area
correspondiente”.
Usara el término “ocupar” en caso de haber sido nombrado
9. Nombrado o designado o bien el término “recibir” para el caso en que s6lo haya sido
designado para recibir provisionalmente.
; El numero de oficio o acuerdo emitido por la Unidad
10. Oficio o acuerdo Administrativa o la Comisién de Gobierno.
1 Fecha de nombramiento o Con letra dia, mes y afio a partir de cuando surta efectos el

designacion

nombramiento o designacion para recibir.
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No. Campo Debe Anotarse
12 Puesto Nombre oficial del puesto que ocupé la persona que
) entrega.
13 Testigos Nombre completo de las personas que fungen como
’ testigos.
14 Area de adscripcion del | Nombre del drea a la que se encuentra adscrito el testigo.
) testigo
15 Empleo, cargo o comision del | Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.
) testigo
16 Empleo, cargo o comisién del | Nombre oficial del puesto que ocupa el testigo.
) testigo
Nombre de la calle, con letra nimero exterior e interior,
17. Domicilio del testigo colonia, delegacion, ciudad y codigo postal del domicilio del
testigo.
18. Representante Nombre del representante de la Contralorfa General.
1 Nuimero de oficio de Con numero, el nimero del oficio por el que se designé al
S. designacion representante de la Contraloria General.
20 Fecha del oficio de Con letra, el dia, mes y afio en que se emiti6 el oficio de
) designacion designacién.
21. Numero de anexo Con numero y letra, el nimero progresivo que corresponda
a cada anexo.
22 Periodo de avance Con.nurpero y Ietfa (del al) dia, mes y afio de inicio y
terminacion del periodo que comprenda el avance.
23. Cantidad Con numero y letra cantidad.
24. Fecha oficio presupuesto Con numero y letra, el numero y la fecha del oficio por el

que se autoriz6 el presupuesto anual.
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No. Campo Debe Anotarse

25. Mes del cierre de presupuesto | El mes hasta el cual se presenta el cierre del presupuesto.

26. Comisién Nombre de la comisién que autorizé6 la modificacion del
presupuesto.
Con numero y letra, el namero y la fecha del oficio por el

27. Oficio de comision que la comisién de que se trate, autoriz6 la modificacion del
presupuesto.

; L Con namero y letra, el numero y fecha del oficio por el que

28. Oficio de solicitud se solicité a la Secretarla de Finanzas, la ampliacion liquida.

29. Mes de ampliacion Mes en el que se haya autorizado la ampliacién liquida.

30. Meses de conciliacion Nompre . de los meses a los que correspondan las
conciliaciones presupuestales.

31. Area de conciliacion Nombre del area con la que se realiz6 la conciliacion.

3. Meses de conciliacion interna Nompre _ de lps meses a los que correspondan las
conciliaciones internas Contables-Presupuestales.

33, Fecha de entrega Con letra el dfa, mes y afio que corresponda a la fecha en
que se entrega.

34, Gastos asignados Con numero y.lgtra, gl total de gastos de oficina asignados a
las areas administrativas.
Con numero y letra, la suma total en pesos y centavos, de

35. Total gastos gastos de oficina asignados a las areas administrativas.

36. Fecha de corte Con letra, el dia, mes y afio que corresponda al ultimo corte.

37, Total saldos Con numero y letra, la suma total en pesos y centavos, de

saldos en bancos a la fecha del acta.
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No. Campo Debe Anotarse
38, Institucién bancaria Nombre de la institucién bancaria en la que se maneja la
cuenta.
39. Cuenta bancaria Con nlimero y letra el nimero de la cuenta bancaria.
40, Monto de cuenta Con ntimero y letra el monto de la cuenta a la fecha en que
se entrega.
Servidores publicos Nor_nbres y cargos de las personas cuyas firmas estaban
41, registrados registradas para firmar cheques hasta la fecha de la
g entrega.
42 Servidores ptiblicos que Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registraron
: expiden cheques para la expedicién de cheques, a partir de la entrega.
Servidores publicos Nombres y cargos de las personas cuyas firmas se
43. . P registraran para firmar cheques a partir de la fecha de la
registrados
entrega.
44 Servidores publicos que Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registraran
: expiden cheques para la expedicion de cheques, a partir de la entrega.
Con numero y letra, el nimero y fecha del oficio emitido por
45, Oficio de notificacién la Unidad Administrativa para notificar el cambio de firmas
de la institucion.
46. Fecha ultimo cheque Con letra, el dia, mes y afio en que se utilizé el ultimo
cheque.
47, Numero ultimo cheque Con nﬂmgro y letra, el nimero que corresponda al tltimo
cheque utilizado.
48, Nombre Gltimo cheque Nomt?re dg !a persona fisica o moral a favor de quien se
expidi6 el ultimo cheque.
49, Monto ltimo cheque Con numero Yy letra, el monto en pesos y centavos del tltimo

cheque.
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50. Cheques sin utilizar Qon r]t_]mero y letra, el nimero de cheques que se entregan
sin utilizar.

51. Primer y Gltimo cheque Con numero vy letra el namgro qgl primer y del tltimo de los
cheques que se entregan sin utilizar.

52, Area responsable Nombre del drea administrativa que tiene en su poder los
cheques.
Con namero y letra, la cantidad de cheques pendientes de

53. Cheques pendientes entregar a los beneficiarios de éstos, y que obren en poder
de (44).

54. Monto cheques pendientes Con numero y Iet(a, en pesos y centavos, el impqrtg total de
los cheques pendientes de entregar a los beneficiarios.
Con numero y letra, en pesos y centavos, el importe total

55, Efectivo existente del efectivo existente. En su caso, pondra que se hace
constar que no existe efectivo en el area que entrega.

56. Instituciéon bancaria Nombre de la institucién bancaria.

57. Cuenta de inversion Con numero y letra, el nimero de cuenta de inversion.

58. Fecha del saldo Con letra, el dia, mes y afio del saldo.

59. Saldo total Con namero y letra en pesos y centavos el importe total del
saldo a la fecha de entrega.

Oficio de cancelacién de Con numero y letra, el nimero y_Ia fecha del oficio por el

60. firmas que se cancelaron las firmas registradas y se autorizaron
las nuevas.

61. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afo que corresponda a la fecha de
la entrega.
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No. Campo Debe Anotarse
62 Area responsable de tarjeta Nombre del area administrativa que tiene en su poder las
) de vales de gasolina tarjetas de vales de gasolina.
63. Ubicacion fisica Nombre de la oﬁcina. y ubicacion del mueble o archivo en
que se encuentran fisicamente.
64. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afio de la fecha en que se entrega.
65. Fecha tltima némina Con_letra, el dia, mes y afio que corresponda a la ultima
némina pagada.
66. Fecha némina a pagar Con letra, el dia, mes y afio que corresponda a la némina
que debe pagarse.
67. Fecha de entrega Con letra, el dia, mes y afio que corresponda a la fecha de
la entrega.
Area responsable de tarjeta Nombre del area administrativa que tiene en su poder las
68. de vales de despensa y tarjetas de vales de despensa y alimentos.
alimentos
Nombre del sistema de datos personales registrado ante el
; Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
6. Sistema de datos personales Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México.
70. Total de anexos Con naimero y Ietra.el total de anexo que comprende el Acta
de Entrega-Recepcion.
71. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
72. Hora de conclusion Con letra, la hora en que se concluye el Acta.
73. Fecha de conclusion Con letra, el dia, mes y afio en que se concluye el Acta.
74. Fojas Con nimero y letra el total de fojas Utiles.
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Oficio de Designacién de Representante (RD-SLR-21-02).

Contraloria General

Vil LEGISLATURA

(1) Ciudad de México,a___de ____de .
(2) Oficio No.: CGNVIL/__/__.
Asunto: Entrega-Recepcion.

C. 3)

PRESENTE

En atencién a su escrito de fecha de (4) del presente afio, por medio del cual solicita se fije fecha y hora para
llevar a cabo el Acto Entrega-Recepcion de la (5), adscrita a la (6) le comunico que dicho evento
se llevara a cabo el dia (7), alas (8) horas y con fundamento en (9), se designa al ____ (10),

__ (11), como representante de este Organo de Control para que intervenga en dicho evento.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Titular de la Contraloria General

(12)

C.CP. (13) del
(14) DI de Quejas y D
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Instructivo de llenado del formato de Oficio de Designacién de Representante (RD-
SLR-21-02).

No. Campo Debe Anotarse
1. Fecha Con ntimero, el dia, mes y afio en que se elabora el oficio.
2. Oficio Cadigo del oficio correspondiente.
3. Servidor publico Nombre completo del servidor ptiblico que entrega.
4. Fecha Con Ietr_a, fecha de elaboracién del oficio al que se hace
referencia.
5. Area Area de adscripcién del servidor ptiblico que entrega.
Comisién, Comité, Unidad . . . . . L.
6. Administrativa o Canal Comision, qulté. Unidad Administrativa de adscripcion o
L Canal Televisivo.
Televisivo
Con ntmero, el dia en que se llevard a cabo el Acto de
7. Dia )
Entrega-Recepcion.
Con numero la hora en la que se celebrara el Acto de
8. Hora .
Entrega-Recepcion.
9. Fundamento Fundamento juridico correspondiente.
10 Representante de la Nombre completo del servidor publico designado como
’ Contraloria representante.
11 Ca Cargo que desempenia el servidor publico que representa a
: rgo la Contraloria General.
12, Contraloria General gzr:;rael completo y firma del Titular de la Contraloria
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Fecha de Emision: 06/11/02

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo

Debe Anotarse

Cecp. Subcontraloria de
13. Legalidad y
Responsabilidades

Nombre completo del Titular de la Subcontraloria de
Legalidad y Responsabilidades.

Ccp. servidor ptblico que

14. recibe

Nombre completo del servidor publico que recibe.
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