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I. Introduccidon

La Coordinacién de Servicios Parlamentarios, en su dinamica de trabajo y mediante la
promocioén de la mejora continua en sus actividades, se ha dado a la tarea de contar con
procedimientos documentados que describen de manera ordenada, cuales son las
actividades que se realizan y en qué secuencia, quién o quiénes son los responsables de
su operacioén, que se espera obtener con su ejecucion, asi como la interaccion que se
establece con las demas unidades administrativas y 6rganos legislativos a quienes
apoyan, a fin de fortalecer su gestién interna orientada a un mayor impacto en la calidad
del servicio y por ende mayores resultados satisfactorios.

La actualizacion de los procedimientos documentados en este manual, se sustenta en las
actividades de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios que se consideran
sustantivas, y que facilitan el cumplimiento y la correcta ejecucion de las operaciones que
se llevan a cabo dentro de la Asamblea Legislativa, y que gestiona una mayor difusién y
transparencia en los servicios, que se realizan en apoyo al proceso legislativo y a los
legisladores en el ejercicio de sus atribuciones.

En la elaboracién y conclusién de estos instrumentos administrativos han participado, en
el ambito de sus responsabilidades, servidores publicos tanto operativos como mandos
medios y superiores de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios, quienes aportaron
sus conocimientos, experiencias y mejores practicas en la materia, para documentar sus
procesos de trabajo cotidiano, con una vision de mejora constante en el desempefo
profesional y en la calidad de sus servicios.

Por lo anterior, se contintia con el propésito de impulsar acciones que contribuyan a
disponer de un marco normativo actualizado, que en materia administrativa sea obligatoria
su observancia y cumplimiento, lo cual dara certeza, eficiencia, eficacia en la prestacion
de los servicios de la referida Coordinacion.

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

Lo anterior de acuerdo a al articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, al
Programa General de Desarrollo 2003-2018 y el articulo 31, fraccién IV de la Ley de
Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal.
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El presente manual es de observancia obligatoria para los servidores publicos adscritos a
la Coordinacién.
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion lll, del Reglamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracién,
expedir los Manuales de Organizacién y Procedimientos de las Unidades Administrativas;
por lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Presidente

/

Ve

//?*://
Dip. Luis Ger. iijano Morales
p L/gvd foli O

Vicepresidenta

Dip. Penélope Campos Gonzalez Dip. E shchez\Rodriguez
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Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Autorizo
Lic. Angelo Fernando Cerda Ponce
Titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios
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Marco juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos
Obligados.

Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Ley de Archivos del Distrito Federal.
Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

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

Acuerdo de la Comision de Gobierno de fecha 3 de octubre de 2001, que consta en
el acta 77 de acuerdos de la Comision de Gobierno de la |l Legislatura de esta
Asamblea Legislativa del Distrito Federal, relativo a la creacién de la Titular de la
Coordinacion de Servicios Parlamentarios.

Acuerdo de la Comisién de Gobierno de fecha 22 de noviembre de 2001, relativo a
la formalizacion de la creacion de la Titular de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios.

Acuerdo de la Comisiéon de Gobierno de fecha 3 de abril de 2002 mediante la cual
se formaliza la integracion de la Titular de la Coordinacion de Servicios
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Parlamentarios.

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 criterios homogéneos respecto de los procedimientos para el apoyo legislativo
y de operacion de las actividades sustantivas de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios, con la finalidad de asegurar el cumplimiento uniforme, oportuno y de
calidad de los procesos, para obtener los resultados deseados con su ejecucion, asi como
promover la facil identificacion de las instancias de atencion a las que pueden dirigirse a
los asuntos administrativos y legislativos, que competen a la Coordinacién de Servicios

Parlamentarios.
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Politicas generales

1.

La conformacién de la Asamblea Legislativa es plural, por lo que el personal de
la Coordinacién de Servicios Parlamentarios tiene la obligacién de apoyar
equitativamente en el trabajo legislativo y aplicar como un area profesional
apartidaria.

El apoyo a la Mesa Directiva, en lo que se refiere a dar tramite a los documentos
que sean tratados por el pleno en el desahogo de las sesiones, tendra que ser
rapida, objetiva y plural.

La asesoria juridica-legislativa que brinde la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios a la Comisibn de Gobierno, Mesa Directiva, Comisiones,
Comités y diputados que asi lo soliciten, para el buen desarrollo de sus
actividades legislativas, tendra que ser pronta y expedita.

La edicién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa debe reflejar de
manera fiel el desarrollo de las Sesiones del Pleno y Diputacion Permanente de
acuerdo al Orden del Dia instruido por la Mesa Directiva de la Asamblea
Legislativa.

Para la difusion del buen desempefio de la Asamblea Legislativa, la
Coordinacién de Servicios Parlamentarios publicara en la pagina de Internet de
la Institucidn la informacién emanada del trabajo legislativo, procurando que esta
sea legible y oportuna.

Los servicios que proporciona la Coordinacion de Servicios Parlamentarios, de
estenografia, grabacion y sonorizaciéon son exclusivos para el trabajo del Pleno,
Diputacién Permanente y reuniones de Comisiones y Comités.
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V. Procedimientos

DAPP-02-01 Certificacién de Documentos Relacionados con las Sesiones del
Pleno y Diputacion Permanente y de los Emitidos por las
Comisiones y Comités de la Asamblea Legislativa.

A. Objetivo especifico

Dar fe de que las fotocopias certificadas sean expresion fiel y conforme a los expedientes
que integran las actas y documentos relacionados con las sesiones del Pleno y
Diputacion Permanente, asi como de los documentos emitidos por las comisiones y
comités de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

e Coordinacion de Servicios Parlamentarios

e Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

¢ Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

e Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Legislatura Tiempo durante el cual funcionan los cuerpos legislativos. En
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal una legislatura
dura en su ejercicio tres afios. Una legislatura indica el periodo
de su existencia desde el dia de su primera convocatoria al de
su disolucién normal o anticipada.

Pleno Término de uso politico para designar la totalidad de
asistencia de grupo o asamblea. En la esfera parlamentaria el
Pleno es la autoridad jerarquica superior. Incluso, el

ALDF-PP-CSP-DAPP-01 PAGINA 12 DE 198
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Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones, estara
subordinado al voto de su respectiva Asamblea Legislativa.

D. Politicas especificas

1. Los integrantes de la Mesa Directiva del Pleno de la Asamblea Legislativa, firmaran
las copias y certificaciones de las actas y documentos relacionados con las
sesiones del Pleno, asi como las certificaciones de los demas documentos
emitidos por las comisiones y comités, o en su caso como minimo las
certificaciones deberan de estar firmadas por el Presidente y el Secretario de la
Mesa Directiva.

2. El Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios, expedira en los recesos
de la Asamblea Legislativa, las copias certificadas de las actas y documentos
relacionados con las sesiones de la Diputacion Permanente, asi como las
certificaciones de los demas documentos emitidos por las comisiones y comités de
la Asamblea Legislativa.

3. El Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios, vigilard que las
solicitudes de certificacion se atiendan, cuando sean exclusivamente a peticién de
los grupos parlamentarios, diputados o cualquier autoridad competente.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
atender la solicitud de copias de certificacion que corresponda a la legislatura
actual, la cual sera certificada del original de los documentos que integran el
expediente de la Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios, y cuando
el documento solicitado sea de legislaturas anteriores se obtendra del Diario de los
Debates.

5. El Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario debera de verificar
que la copia del documento a certificar corresponda a la legislatura actual, y que
tenga la firma autégrafa de su autor o de quien lo remita.

6. El Titular de la Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités
Legislativos debera realizar el tramite de la certificacion de los documentos
emitidos en las sesiones de comisiones y comités de la legislatura actual, siempre
que obre en sus expedientes los documentos solicitados; en caso contrario

ALDF-PP-CSP-DAPP-01 PAGINA 13 DE 198
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dependera de que las comisiones y comités correspondientes, le remitan la
documentacién original para su certificacion.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

1. Recibe Oficio de Solicitud de Certificacién de
Documentos por parte de los grupos
parlamentarios, diputados o cualquier
autoridad competente, y revisa procedencia
del documento:

1.1. El documento se emiti6 en la legislatura actual
en sesion de Comisiones y Comités, solicita
copia del documento para su validacion al
Titular de la Direccion de Apoyo y Seguimiento

a Comisiones y Comités. Pasa a la actividad 3.

1.2. El documento se emiti6 en la legislatura
anterior en alguna de las sesiones de la
Asamblea Legislativa, solicita copia del
documento para su validacién al Titular de la
Direccién del Diario de los Debates. Pasa a la

actividad 4.

El documento se emiti6 en la legislatura
actual, en sesién del Pleno o Diputacién
Permanente, solicita copia del documento para
su validacién al Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso Parlamentario.

1.3.

Oficio de Solicitud
de Certificacion

Titular de la Direccién de

Apoyo al Proceso
Parlamentario

2. Recibe Oficio de Solicitud de Certificacion y
procede a la busqueda del documento de la
legislatura actual emitido en sesién del Pleno o
Diputacién Permanente y lo envia al-Titular de
la Coordinacién de Servicios Parlamentarios.
Pasa a la actividad 5.

Oficio de Solicitud
de Certificacién

Titular de la Direccion de
Apoyo y Seguimiento a

3. Recibe Oficio de Solicitud de Certificacion y
procede a la busqueda del documento emitido
en sesiones de comisiones y comités de

Oficio de Solicitud

Comisiones y Comités legislatura actual, y lo envia al Titular de la | de Certificacion
Legislativos Coordinaciéon de Servicios Parlamentarios.
Pasa a la actividad 5.
ALDF-PP-CSP-DAPP-01 PAGINA 15 DE 198
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Responsable Actividad Registro
Titular de la Direccion del 4. Recibe Oficio de Solicitud de Certificacion de
ltular de la Lireccion de documentos de legislatura anterior y procede a . -
Diario de los Debates y la busqueda del documento y lo envia al gggzg%csacgig:uc’
Memoria Legislativa Titular de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios.

5. Recibe los documentos a certificar y los coteja
con la solicitud recibida y determina si
corresponde, para proceder a su validacién:

¢ Procede validacion de documentos a certificar?

5.1. No: Anota observaciones y devuelve
documentos a:

5.1.1.Titular de la Direccién del Diario de los
Debates y Memoria Legislativa. Pasa a la
actividad 4.

5.1.2.Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso
Parlamentario. Pasa a la actividad 2.

5.1.3.Titular de la Direccibn de Apoyo Y
Seguimiento a Comisiones y Comités

Titular de Ia Coordinacion de Legislativos. Pasa a actividad 3.

Servicios Parlamentarios 5.2. SI: Valida los documentos a certificar de:

5.2.1.Legislatura anterior de las sesiones de la
Asamblea Legislativa, ya sea del Pleno o
Diputacion Permanente o comisiones Yy
comités y envia al Titular de la Direccién del
Diario de los Debates y Memoria Legislativa.
Pasa a la actividad 6.

5.2.2.Legislatura actual de las sesiones de Pleno y
Diputacién Permanente y envia al Titular de
la Direccion de Apoyo al Proceso
Parlamentario. Pasa a la actividad 8.

5.2.3.Legislatura actual de las sesiones de
comisiones y comités permanentes, envia al
Titular de la Direccion de Apoyo vy
Seguimiento a Comisiones y Comités
Legislativos. Pasa a actividad 10.

Oficio de Solicitud
de Certificacion

ALDF-PP-CSP-DAPP-01
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Responsable : Actividad Registro

6. Elabora la certificacion de documento
expedido en legislatura anterior en alguna de
las sesiones de la Asamblea Legislativa y
revisa que la copia certificada que expida,
contenga de manera legible:

o El folio y sello de la legislatura anterior en
Titular de la Direccion del cada foja. . .
Certificacion del

Diario de los Debates y . . co

Memoria Legislativa e la capcelacuén en foja blanca, validacién | documento
en foja con texto, titulo del documento,

fundamento legal, fecha de expedicién.

7. Recaba la firma de quien lo expide, para lo
cual envia al Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios. Pasa a la actividad
12.

8. Elabora certificacion de documento expedido
en legislatura actual en las sesiones del Pleno
y Diputacion Permanente y revisa que la copia
certificada que expida, contenga de manera

legible: Certificacion del

s El folio y sello de la legislatura actual en | documento
Titular de la Direccién de cada foja.

Apoyo al Proceso o La cancelacién en foja blanca, validacion
Parlamentario en foja con texto, titulo del documento,
fundamento legal, fecha de expedicion.

9. Recaba la firma de quien lo expide, para lo
cual remite al Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios. Pasa a la actividad
12.
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Responsable Actividad Registro
10. Elabora la certificacién del documento
expedido en legislatura actual en las sesiones
de las comisiones y comités y revisa que la
copia certificada que expida, contenga de
manera legible:
Titular de la Direccién de e El folio y sello de la legislatura actual en .
Apoyo y Seguimiento a cada foja. Certificacion del
Comisiones y Comités . . .| documento
Leqislati s La cancelacién en foja blanca, validacion
egislativos en foja con texto, titulo del documento,
fundamento legal, fecha de expedicion.
11. Recaba la firma de quien lo expide, para lo
cual envia al Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios.
12. Recibe el documento con la certificacion y
verifica si la Asamblea Legislativa se
encuentra en receso.
¢ Se encuentra la Asamblea Legislativa en
Titular de la Coordinacion de receso? Certificacion del
Servicios Parlamentarios 12.1.8I: Firma las copias certificadas del documento
documento. Pasa a la actividad 14.
12.2.No: Envia a los integrantes de la Mesa
Directiva de la Asamblea Legislativa del Pleno
para su firma.
Integrantes de la Mesa 13. Firma las copias certificadas del documento y . .
Directiva de la Asamblea las envia al Titular de la Coordinacién de | Certificacion del
Legislativa Servicios Parlamentarios. documento
Titular de la Coordinacién de | 14. Entrega el documento certificado a la
Servicios Parlamentarios autoridad solicitante.
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinacién de

Titular de ia Direccién

Titular de ia Direccién
de Apoyo y
Segulmiento a

Titular de ia Direccién
dei Diario de los

de Apoyo al Proceso
Servicios Parlamentarios Parlamentario Comisiones y Comités DebaLteesl glxievr:orla
Legisiativos 9
. Q_‘?
1. Recibe solicitud de 2. Reclbe solicitud de
icacion de documentos| certificacién y procede a mnﬂma 4 Em:xmd: da

por perte de los grupos _ | bitsqueda del documento biisqueda del documento documentos de la
parlamentarios diputados o de la legisiatura actual emitido en comisiones y legislatura anterior.
cualquier autoridad y revisa emitido en Sesitn del comitss de la legislatura '

procedencia. Pleno o Diputacién actual
Permanents. i
5. Recibe los
documentos a certificar y
los cotefa con la solicitud |
reciblda.
— I
5.1 Anota observaciones §.2 Valida documentos a
y devusive certificar
&‘5—@
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién
del Diario de los
Debates y Memoria
Legisiativa

Titular de la Direccién
de Apoyo al Proceso
Parlamentario

Titular de la Direccién
de Apoyo y
Seguimiento a
Comisiones y Comités
Legislativos

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

6. Elabora la cerfificacion
del documento expedido
on lalegislatura anterior
en alguna de las
sasiones de la Asamblea
Lagislativa.

v

7. Recaba firma de qulen
lo expide para lo cual
remite a Titular de la

Coordinacion de

Senvicios Pariamentarios.

O

8. Elabora la certificacion
del documento axpedido
en laleglslatura actual en
las Sesiones del Pleno y
Diputacién Permanente.

y

9, Recaba firma de quien
lo explde para lo cual
remite al Titular de la

Coordinacion de

Servicios Parlamentarios.

O

10. Elabora la
certificacion del
documento expedido en
|a legistatura actual en
las Seslones de las
Comisiones y Comités.

A
11. Recaba fima de
quien ko expide para lo
cual remite al Titular de

12 Recibe el documento
con la certificacion y

verifica sl la Asamblea

la Coordinaclon de
Serviclos Pariamentarios.

A

Legislativa se encuentra
n receso.

¢Se encuentrala
Asamblea en
receso?

122 Enviaalos
integrantes de la Mesa
Directiva de la Asamblea
Legislativa del Pleno
para su firma.

12.1 Firma las copias
certificadas del
documento.

]
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Integrantes de la Mesa Directiva de la Asamblea

Legislativa Titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios

13. Firma Ias copias
certificadas del
documento y las envia
Titular de [a
Coordinacién de
Serviclos Parfamentarios.

A

14. Entrega el
documento certificado a

' p| 12auridad soliiante.

Fin
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G. Formatos
No aplica
ALDF-PP-CSP-DAPP-01 PAGINA 22 DE 198




.000016¢

Manual de Politicas y Procedimientos de S
la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios ABiERTO 1O
Vit LEGISLATURA La vaw de ta cludadania

Direccidn de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

DAPP-02-02 Tramite de Publicacion de las Leyes y Decretos Expedidos por la
Asamblea Legislativa.

A. Objetivo especifico

Llevar a cabo las actividades correspondientes para la elaboracion del decreto y el tramite
de su publicacién ante el Jefe de Gobierno.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Jefe de Gobierno de la Ciudad de México

e Presidente y Secretario de la Mesa Directiva

e Comisién Dictaminadora

e Coordinacién de Servicios Parlamentarios8

e Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

e Subdireccién de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva
» Diputados participantes en la Sesién Legislativa

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa de! Distrito Federal.

Decreto Resolucién o disposicion de un érgano del Estado, sobre un
asunto o negocio de su competencia, que crea situaciones
juridicas concretas referidas a un caso particular relativo a un
determinado lugar, institucién, tiempo o individuo, que requiere
de cierta formalidad. Se emite con la finalidad de que sea
conocido por las personas a las que va dirigido.

Dictamen Es una resolucién acordada por la mayoria de los integrantes
de algin comité o comisién de un Parlamento o Congreso con
respecto a una iniciativa, asunto o peticién sometida a su
consideracion por acuerdo de la Asamblea Legislativa, la cual

ALDF-PP-CSP-DAPP-02 PAGINA 23 DE 198
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

esta sujeta a lecturas previas y a una posterior discusion y
aprobacion del Pleno debiendo contener, para ello, una parte
expositiva de las razones en que se funde la resolucion.

Dictamen de Los dictamenes legislativos son los documentos preparados,
Comisiones discutidos y aprobados por la mayoria absoluta de los

miembros de una comisién o comisiones, y reflejan la opinién
sobre las iniciativas o proyectos de ley turnados por la Mesa
Directiva.

D. Politicas especificas

1. Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario debera:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Verificar que el dictamen de ley o decreto se encuentre firmado en original por
la mayoria de los integrantes de la Comisién Dictaminadora, al momento de
recibirlo. '

Verificar que la distribucion del dictamen para que se presente ante el Pleno,
se distribuya con 48 horas de anticipacién a la sesion en que habra de
discutirse.

Asegurar que el decreto esté firmado por el Presidente de la Mesa Directiva y
por lo menos un secretario.

Verificar que el turno que se envia como acuse de recibo de la ley o decreto
al Jefe de Gobierno, contenga los datos de la hora, dia, folio y sello de
recepcion, con el fin de llevar a cabo el tramite correspondiente.

Integrar los documentos remitidos por la Asamblea Legislativa:

o Decreto original aprobado por la Asamblea Legislativa, con las firmas
asentadas de la Mesa Directiva.

¢ Oficio de envio, emitido por el Presidente de la Mesa Directiva, para su
remisiéon al Jefe de Gobierno.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
- . . 1. Elabora el dictamen para ser presentado ante | Dictamen de
Comisién Dictaminadora el Pleno. iniciativas de ley
2. Obtiene fotocopias de los dictAmenes de
Titular de la Direccién de iniciativas de ley o decretos y los distribuye | Dictamen de
Apoyo al Proceso entre los diputados de la Asamblea | iniciativas de ley o
Parlamentario Legislativa, 48 horas antes de que se celebre | decretos
la sesion.
Dipqtados Participantesenla | 3. Recibe copias de dictamenes de iniciativas de a:zf:{:g; zz ley 0
Sesion Legislativa ley o decretos. decretos
4. Verifica que los diputados de la Asamblea Dictamen de
Presidente y Secretario de la Legislativa, hayan recibido las fotocopias de iniciativas de lev o
Mesa Directiva los dictamenes de iniciativa de ley o decreto, decretos y
para la discusién y aprobacion en la sesion.
5. Dan lectura a las iniciativas de ley o decretos, Dictamen de
Diputados Participantes en la discuten, votan y aprueban en lo general y iniciativas de lev o
Sesién Legislativa posteriormente en lo particular. Una vez decretos y
aprobada la iniciativa la firman.
6. Firma los dictdmenes de iniciativas de ley o
decretos, y presenta para firma en original de
la mayoria de los integrantes de la Comisién
Dictaminadora.
Firman los integrantes? i
Presidente y Secretario de la . ¢ ) g Dictamen de | de
Mesa Directiva 6.1. No: Remite el dictamen de ley o decreto, para | Iniciativas de ley o
que firmen los diputados faltantes. Pasa a la | decretos
actividad 5.
6.2. SI. Envia el dictamen de ley o decreto
aprobado en sesién legislativa, para tramite de
su publicacién.
ALDF-PP-CSP-DAPP-02 PAGINA 25 DE 198
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
7. Recibe el dictamen de ley o decreto e instruye
para tramite de su publicacién en el que se Dictamen de

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

comunica: “La Asamblea Legislativa del
Distrito Federal decreta: (texto de la ley o
decreto que se promulga)”.

iniciativas de ley o
decretos

Titular de la Direccién de

8. Elabora el decreto correspondiente y envia

Apoyo al Proceso para visto bueno. Decreto
Parlamentario
9. Verifica que el decreto este elaborado
conforme a la normatividad y determina:
L Esta elaborado conforme a la normatividad?
Titular de la Coordinacion de | g 1. No: Remite para su correccién. Pasa a la | Decreto
Servicios Parlamentarios actividad 8.
9.2. SI: Firma de visto bueno e instruye a fin de
que se recabe la firma de autorizacion del
Presidente y Secretario de la Mesa Directiva.
Titular de la Direccién de 10. Recibe el decreto con visto bueno y lo envia
Apoyo al Proceso para firma del Presidente y Secretario de la Decreto
Parlamentario Mesa Directiva.
11. Analiza el decreto, firman de autorizacién y
Presidente y Secretario de la entrega al Titular de la Direccién de Apoyo al Decreto
Mesa Directiva Proceso Parlamentario para su envio al Jefe
de Gobierno junto con la ley aprobada.
12. Recibe decreto e instruye para que prepare el
acuse del oficio de turno, asigne folio al | pecreto

Titular de la Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

documento y adjunte la ley o decreto
debidamente firmados y foliados, para ser
remitidos al Jefe de Gobierno de la Ciudad de
México.

Acuse de Oficio en
Tumo

Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva

13. Prepara el paquete de documentos, le asigna
folio al documento, adjunta la ley o decreto
debidamente firmados y foliados, y envia.

Decreto
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
Zgg?; g?;a:ol‘):g:gcbn de 14. Entrega documentacién al mensajero, para su
Parlamentario entrega.
. 15. Acusa de recibido, oficio con los documentos
é?:i :: ioagi?gode la remitidos por la Mesa Directiva de la
Asamblea Legislativa.
;'tzla; g?l:l,?ozgzgmén de 16. Integra al expediente el acuse del oficio de
Pgrlgm entario turno de la ley o decreto.
Fin del Procedimiento
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la

L o . Diputados 2 :
Comisién Direccién de Apoyo parti ci: e tonia Presidente y Secretario de la
Dictaminadora al Proceso Sesién Legislativa Mesa Directiva
Parlamentario
‘ Inicie ,
4, Verifica que los
1. Blabora el dictamen 2. Obtiens fotocopias de | 3, Recibe coplas de

para ser presentado ante ictamenes de Iniclativas dictAmenes de inlciativas flpulllada;ls d: la As:ndl;l;a
¢l Pleno. ley o decretos y distribuye de ley o decretos.  |Led | 2, ‘avz" o

entra los diputados de la » as coplas a}og
Asamblea Legislativa, 48 dictamenes de iniciativa de
horas antes de Ia Sesién. Jey o dm'to para discusion

nia
6. Finma los dictimenes
5, Danlectura al aptnt
inlc;‘ivas d:: l:yaos de Iniciativas de ey o
decretos, discuten, votan | decrems. Y presenta para
y aprueban en lo generat firma en original de la
y posteriomments en lo mayoria de los Integrantes
particular. dela Conidsibn
aminadora

[

Integrantes?

6.1 Remite ef Dictamen 6.2 Envla el Dictamen de
de ley o decreto, para ley o decreto aprobado
que firmen los diputados an Sesién Legisiativa,
faltantes. para tramite de su
publicacion.
A
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

Presidente y Secretario de la
Mesa Directiva

7. Recibe Dictamen de
lsy 0 decreto e Instruye
para el rdmite de su
publicacién.

[

8. Blabora el decrato
corespondlents y envia
n para visto bueno.

v

9. Verifica que el
decreto este elaborado
conforme ala
normatividad y
determina.

9.1 Remite para su
comeccion,

9.2 Finma de Visto Bueno
@ Instruye a fin de que se
recabe la fima de
autorizacion det
Presidente y Secretario
de la Mesa Directiva.

[

10. Recibe el decreto con 11. Analiza el decreto,

Visto Bueno y lo envia firman de autorizacién y
para firma del Presidents o | entrega para suenvio al
y Secretario de la Mesa Jefe de Goblemo junto

Directiva, con la ley aprobada.
L
y

12. Instruye se prepare

acuse de oficio ds turno,
asigne folio y adjunte la ley

0 decreto debidaments

fimmados y foliados, para

ser remitidos al Jefe de
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de ¢
Apoyo a la Pres idencia de la Apoyo al Proceso Jefe de G‘:’be'i;r;:ig: la Ciudad
Mesa Directiva Parlamentario
13. Prepara el paquete
de documentos, asigna
fofio al documento,
adjuntala Ley o Decreto
debidamente fimados y
folados, y remite.
b
14, Entrega
documentaclén al
mensajero para su
entrega.

l

!

15. Acusa de recibido
oficio con documentos
remitidos por la Mesa
Directiva de la Asamblea
Legistativa.

|

r

16. Integra al expediente
el acuse del oficio de
turno y la ley o decreto.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Formatos

No aplica
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DAPP-02-03 Elaboracién y Distribucion del Acta de la Sesién.

A. Objetivo especifico

Consignar lo que acontece en las sesiones, a través de la elaboracion y distribucion del
acta de dichas sesiones, a fin de contar con un testimonio documental para conocimiento
de los legisladores que integran la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa

e Coordinacién de los Grupos Parlamentarios
e Coordinacion de Servicios Parlamentarios

¢ Direcciéon de Apoyo al Proceso Parlamentario

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Sesion Reuniones que realizan los legisladores para tomar las
decisiones y atender los asuntos que les corresponden de
acuerdo con el mandato que se les confiere y con las
facultades que les asignan la Constitucion.

Acta de la sesién Consigna de manera sintetizada lo que ocurre en las
sesiones. Debe contener los nombres de quienes hagan uso
de la palabra y en su contenido se deben evitar juicios y
calificaciones. Su elaboracion esta asignada a los secretarios
de la Mesa Directiva. Es un instrumento de suma importancia
como testimonio documental.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Politicas especificas
1. La Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario debera:

1.1.  Validar, reproducir y distribuir el Orden del Dia de las Sesiones Plenarias y
la Diputacién Permanente;

1.2. Levantar el acta cormrespondiente, en cada sesién, misma que debera
contener una relacién sucinta, ordenada y clara de los asuntos tratados,
expresando nominalmente a los diputados que hayan intervenido; asi como
las incidencias producidas y los acuerdos tomados, evitando juicios y
calificaciones en el desarrollo de su contenido;

1.3. Integrar como punto a tratar en el orden del dia, la aprobacion del acta de la
sesioén anterior;

1.4. Entregar previo a la sesion, copia al Presidente y a los Titulares de las
Coordinaciones de los Grupos Parlamentarios, para que puedan en su caso,
pedir que se hagan las rectificaciones pertinentes;

1.5. Recabar las firmas del acta a aprobarse en la sesién del Pleno por el
Presidente de la Mesa Directiva y los Titulares de la Coordinaciones de los
Grupos Parlamentarios.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Presidente de la Mesa
Directiva de la Asamblea
Legislativa

1. Instruye se realice el proyecto del acta de la
sesion.

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

2. Instruye para que se elabore el proyecto del
acta de la sesion.

Titular de la Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

3. Elabora proyecto de acta de la sesién y remite
para su visto bueno.

Acta de sesidn

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

4. Revisay verifica que el acta este elaborada de
acuerdo a la normatividad establecida:

¢ Se elabora el acta de acuerdo a normatividad?

4.1. No: Regresa el proyecto del acta de la sesion
para su correccion. Pasa a la actividad 3.

4.2. SI: Da visto bueno y envia acta de la sesion

para firma.

Acta de la sesion

Presidente de la Mesa
Directiva de la Asamblea
Legislativa y Titular de la
Coordinacién de los Grupos
Parlamentarios

5. Reciben y acusan de recibido el acta de la
sesién y remite.

Acta de la sesién

Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios

6. Recibe acta firmada la integra en los asuntos
del orden del dia que seran vistos en la
sesion.

Acta de la sesion

Presidente de la Mesa
Directiva de la Asamblea
Legislativa y Titular de la
Coordinacién de los Grupos
Parlamentarios

7. Somete a consideracion del Pleno, Ia
aprobacién del acta de la sesién anterior.

¢ Solicita Diputado modificaciones al acta?

7.1. No: Entrega acta de la sesién. Pasa a la
actividad 10.

7.2. Si: Instruye para su modificacion.

Acta de la sesién
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro

Titular de la Coordinacién de | 8. Instruye realice modificaciones al acta de la Acta de sesion

Servicios Parlamentarios sesion anterior.

Titular de la Direccion de 9. Realiza modificaciones y notifica las

Apoyo al Proceso observaciones realizadas y remite. Acta de sesiodn
Parlamentario

Titular de la Coordinacién de | 10. Recibe y envia el acta aprobada por el Pleno.

Servicios Parlamentarios Acta de sesion

Titular de la Direccién de 11. Integra el acta al expediente de la sesién. Acta de sesién
Apoyo al Proceso aprobada
Parlamentario P

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

ALDF-PP-CSP-DAPP-03

Presidente de la Mesa Titular de la Coordinacién de | Titular de la Direccién de Apoyo
Directiva Servicios Parlamentarios al Proceso Parlamentario
Inicio
1. Instruya se reaiice el 2. Instruye se elabore el 3, Elabora proyecto de
acta de |a sesién. proyecto del acta de la acta de la seslon y remite
> sesion. > para su visto bueno.
I I
4, Revisa y verifica que
@l acta este elaborada de
acuerdoala
nomatividad establecida.
(Plactaesde
acuerdo ala
normatividad?
4.1 Regresa el proyecto 4.1 Da vislo bueno y
de acta de Ia sesién envia acta de la sesidn
para su cofreccion. para firma.
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Presidente de la Mesa Directiva de la Asamblea | . o?::i':;gi‘:sfd : Titular de la Direccién
Legislativa y Titular de la Coordinaclén de los Serviclos de Apoyo al Proceso
Grupos Parlamentarios Parlamentarios Parlamentario
5. Reciben y acusan de 6. Reclben acta firmada y
recibido ef acta de la laIntegra en los asuntos
sesion y remite. del orden del dla que
seran visto en la sesién.
[
7.Somete a
consideracion del Pleno,
la aprobacion del acta de
la sesién anterior.

7.1. Entrega acta de ia
sesion.

5

¢Solicita Diputado
modificaciones al
acta?

7.2, Instruye para su
modificacién. !
8. Instruye realicen 9. Realiza modificaciones
modificaciones al acta de y notifica las
la sesién anterior, b: iones realizadas
y remite.
L
A
10 Recibe y envia el acta 11. Integra el acta al
aprobada por el Pleno. expediente de la sesion
—

GD
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G. Formatos

No aplica
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DAPP-02-04 Integracion del Expediente de los Asuntos Tratados en la Sesion
del Pleno y Diputacion Permanente.

A. Objetivo especifico

Integrar el expediente fisico y digital, de los asuntos tratados en las sesiones del Pleno y
Diputacion Permanente, de conformidad con la documentacién generada en las mismas,
a fin de mantener actualizada la informacion sobre el proceso legislativo que guardan los
asuntos de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa

e Coordinacion de Servicios Parlamentarios

e Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

e Direccion de Diario de los Debates y Memoria Legislativa

o Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
e Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva

o Departamento de Registro y Seguimiento

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Orden del dia El orden del dia es un listado en el que se consignan los
asuntos que seran conocidos o .resueltos por la Asamblea
Legislativa en una sesion.

Acta de sesion Es un documento en el que consta el testimonio de los hechos
mas importantes que han sucedido en sesion de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

Sesiones Reuniones que realizan los legisladores para tomar las
decisiones y atender los asuntos que les corresponden de
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acuerdo con el mandato que se les confiere y de conformidad
con sus facultades. Las sesiones se deben realizar en los
periodos que les esta permitido reunirse de manera ordinaria,
o bien, cuando de manera extraordinaria son convocados por
el érgano que funciona durante los recesos, una vez que se
cubran los requisitos legales.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario integrara el
expediente de conformidad con el orden del dia, y revisara que toda la
documentacion recibida tenga la firma autégrafa de su autor o de quien lo remita.

2. El Titular de la Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién,
debera de enviar la version estenografica al Titular de la Direccién de Apoyo al O
Proceso Parlamentario, una vez concluida la sesion del Pleno o Diputacion
Permanente.

3. El Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario debera:

3.1. Verificar que los documentos que remita el Jefe de Gobierno, sean recibidos
con los anexos correspondientes, cuando los hubiera.

3.2. Firmar los dictamenes siempre y cuando se presenten firmados en original
por la mayoria de los integrantes de las comisiones dictaminadoras.

3.3. Supervisar que los acuses de recibo de los documentos turnados, contengan
los datos de quien recibe y que sean legibles.

3.4. Verificar que el acuse de recibo de los turnos de la ley o decreto enviados al
Jefe de Gobierno, contengan los datos de la hora, dia, folio y sello de
recepcion, para poder ser integrados al expediente.

3.5. Verificar y validar que los expedientes se integren bajo los siguientes
criterios:

a) Documentacién Original libre de grapas, resguardada en folders tamafio O
carta color manila, rotulada y etiquetada adecuadamente.
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b) Etiquetas con seccion, serie, expediente, fojas, afios y caja (archivo
electronico), en posicién horizontal debajo de la pestaria.

c) Elorden de la documentacién en alfabético, cronolégico o numérico.
d) Clasificar informacién y colocar nomenclatura a documentos PDF.

e) Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) a los documentos PDF.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Coordinacién de

Servicios Parlamentarios

Remite la documentacién de las sesiones e
instruye para su integracién en los
expedientes respectivos:

e Orden del Dia (RD-DAPP-04-01)
e Lista de asistencia (RD-DAPP-04-02)

e Acta de sesion anterior aprobada,
acuerdos, dictamenes, iniciativas,
puntos de acuerdo, pronunciamientos,
entre otros.

Orden del dia (RD-
DAPP-04-01)

Lista de asistencia (RD-
DAPP-04-02)

Acta de sesién

Recibe documentacién correspondiente,
después de realizada la sesion ordinaria,
extraordinaria o en Diputacion Permanente,
seglin el caso, y la Mesa Directiva de la
Asamblea Legislativa haya dictado el turno

Orden del dia (RD-

correspondiente: DAPP-04-01)
e RD-DAPP-04-01 Lista de asistencia (RD-
Titular de la Direccién de RD-DAPP-04-02 DAPP-04-02)
[ - = o
égz);azlnlt:‘arggeso _ ) Acta de sesion
e Acta de sesién anterior aprobada,
acuerdos, dictamenes, iniciativas,
puntos de acuerdo, pronunciamientos,
entre otros.
Realiza la apertura de la carpeta-
expediente en orden numérico con la fecha
de cada sesién y el tipo de sesion.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

4.

4.1.

4.2,

Revisa que los documentos recibidos sean
los originales y estén rubricados por el
Diputado Promovente y determina si
cumplen con estos requisitos.

¢Cumple con los requisitos?

SI: Son documentos originales y estan
rubricados por el Diputado Promovente.
Pasa a la actividad 6.

No: Anota los documentos faltantes
originales y no rubricados y los solicita al
Diputado Promovente.

Diputado Promovente

Atiende solicitud de documentacion e
identifica, localiza y envia los documentos
faltantes.

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

Integra la  documentacién en los
expedientes correspondientes.

Identifica los documentos que fueron
turnados por el Presidente de la Mesa
Directiva de la Asamblea Legislativa a las
instancias correspondientes.

8.1.

8.2.

Coteja que los acuses de los turnos
remitidos por el Presidente de la Mesa
Directiva de la Asamblea Legislativa
contengan los datos del dfa, hora, folio y
sello de recepcion, y determina si estan
correctos.

¢ Son correctos?

SI: Los acuses de los turnos remitidos son
correctos. Pasa a la actividad nimero 10.

No: Remite la documentacion para ser
recabados todos los datos y sellos de
recepcion, ante las instancias legislativas.
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Responsable Actividad Registro

9. Recibe documentacién, consigna los datos
(hora, dia, folio), sellos faltantes y devuelve
al Titular de la Direccion de Apoyo al
Proceso Parlamentario.

Instancias legislativas

10. Integra en el expediente la documentacion
presentada de los asuntos tratados en la
sesién del Pleno y Diputacion Permanente
as| como los acuses de recibo de los
turnos.

11. Consulta en su correo electronico el envio
de la versién estenografica por parte del

Titular dela Direccién de Titular de la DireCCién de Estenograﬂa

Apoyo al Proceso Parlamentaria, Sonido y Grabacion, para

Parlamentario ser integrada en el expediente digital, y
revisa:

Version estenografica

¢, Tiene la version estenografica? de la sesion
11.1.8I: La version estenografica esta en su
correo. Pasa a la actividad nimero 13.
11.2.No: Solicita la version estenogréafica al
Titular de la Direccién de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacion.
Titular de la Direccién de 12. Atiende solicitud Yy envia  version
Estenografia Parlamentaria, estenografica de la sesion.
Sonido y Grabacién
13. Recibe la version estenografica de la
sesion y la integra al expediente de los
Titular de la Direccién de asuntos tratados en la sesion del Pleno y ) )
Apo;o aleParocho on Diputacién Permanente. Extpedlen;? con version
! estenografica
Parlamentario 14. Remite expediente fisico al Titular de la
Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva, para su digitalizacion.
Conecta con procedimiento DAPP-01-06
Sistematizacion de la Informacion de los
Asuntos Tratados en la Sesién del Pieno y
Diputacién Permanente.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion de
Apoyo a la Secretarfa de la
Mesa Directiva

15. Recibe expediente, e instruye al Titular de la
Jefatura de Departamento de Registro y
Seguimiento, para la digitalizacién del
mismo.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Seguimiento

16. Digitaliza el expediente, y hace dos copias
adicionales del expediente digital para su
distribucion y envia al Titular de |la
Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva.

Expediente impreso y
digital

Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva

17. Recibe expediente impreso y digital, mas las
dos copias digitales de éste y los envia para
su resguardo al Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso Parlamentario.

Expediente
digital

impreso y

Titular de la Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

18. Resguarda expediente fisico y digital y
envia una copia de expediente digital al
Titular de la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios. Pasa a la actividad numero
21.

Expediente impreso y
digital

19. Remite una copia del expediente digital al
Titular de la Direcciobn del Diario de los
Debates y Memoria Legislativa, para su
archivo.

Titular de la Direccion del
Diario de los Debates y
Memoria Legislativa

20. Recibe expediente digital, y lo archiva, para
Su consulta.

Expediente impreso y
digital

Contintia con el DDDML-02-10 Procedimiento
de Edicién del Diario de los Debates de la
Asamblea Legislativa.

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

21. Recibe expediente digital, y lo resguarda.

Fin del procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinacién de Servicios Titular de la Direccion de Apoyo al Proceso
Parlamentarios Parlamentario

1. Remite la 2. Recibe documentacion 3,Realizala apertura de fa
documentacibn de las correspondients segun sea carpeta-expediente en
Sesiones o Instruye para el ¢aso, una vez que se orden numérico con la
su Intagracién en los P} haya dictado e! turno % fecha de cada sesidn y el
expedientes respectivos. correspondiente. tipo de sesion.
l |
A
4, Revisa que los
documentos recibidos sean
los originales y estén
rubricados por el Diputado
Promoventa y determina si
cumplen con estos
equisitos

A A
4.1. Son documentos 4.2. Anota fos
originales y esta documentos faltantes
rubricados por el originales y no
Diputado Promavente. rubricados; los soficita al
Diputado Promovente.

g
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Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso
Diputado Promovente Parlamentario

T

§. Atiende soficitud de

6. integra ta
documentacién e documentacion en fos
identifica, localiza y envia —> expedlentes
los documentos faftantes. carrespondientes.
7. Identifica fos
documantos que fueron

tumados por el Presidents
de la Mesa Directiva de fa
Asamblea Legislativa a tas
Instancias

8. Coteja que los acuses

de fos tumos contengan
fos datos del dla, hora,

folio y sello de recepeion,
y determina si estan
correctos.
St No
¢Son
y y
8.1. Los acuses de los 8.2. Remite la
turnos remitidos son documentacién para ser
cotrecios. recabados todos los
datos y sellos de
recepcion, ante las
instancias legislativas.

g
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Instancias legislativas Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso

Pariamentario

7

9. Recibe documentacidn, 10. Integra la
conslgna los datos (hora, documentacion
dia, folio), sellos faltantes presantada da los
y devuelve al Thular de la asuntos tratados en ia
Direccidn de Apoyo &l sesion.
Procaso Parlamentario.

11. Consulta en su correo
electrdnico el envio de fa
version estenografica, para
serintagrada en el

expedients digital, y revisa.

A
11.1. La versidn 11.2. Solicita fa versién
estanografica estd en su estenografica a Titular
cormeo. de a Direccién de
Estenografia
Parlamentaria, Sonido y
Grabacion,

]
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién Titular de la Titular de la Jefatura
ul | r n
de Estenografia 1:: Aar:% :3,' rgz:fo Subdireccién de de Departamento de
Parlamentaria, Sonido P‘; rl):-’:m e Apoyo a la Secretaria Registro y
y Grabacién de la Mesa Directiva Seguimiento
12. Atiende solicitud y 13, Recibe !a version
envia versién jestenografica de la sesién yj
estenogréfica de fa fa integra al expedienta de
sasifn los asuntos tratados en fa
Sesién del Pleno y
Diputacién Permanents.
14, Remite expediante
fisico al Titular da a
Subdireccion de Apoyo a
ta Secretaria de la Mesa
Directiva, para su
digitalizacion.
DAPP-01-06 Sistematizacién de
fa Informacién de los Asuntos 4
Tratados en la Sesién del Pleno 15. Recibe expediente, e
y Diputacién Permanente instruye al Jefe de
- Departamento de
Reglstro y Segulmientn,
para la digitallzacion del
mismo.

16. Digitafiza ef
expedients, reafiza su
distribucién y envia al

Titular de ia Subdireccién
de Apoyo a la Secretaria
de la Mesa Directiva.

]
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Titular de la : ! 2 Titular de la Direccién Titular de la
3 itular Direccién B
Subdireccion de 1;’ eu:p : eol::l Pl % o?:‘e:sé 5 del Diario de los Coordinacién de
Apoyo a la Secretaria Pa rl);m e Debates y Memoria Servicios
de la Mesa Directiva Legislativa Parlamentarios
17. Recibe expediants 18. Resguarda
impreso y digital, més las expediente y envia copla
dos coplas digitales de da expediente a Titular
ésta y los tuma para su %1 dela Coordinacidn de
resguardo Sarviclos Parlamentarios.
Pasa ala actividad
|
A
19. Remite una copia de
expediente digital al
Titutar de ta Direccion de!
Diario de fos Debates y
Memoria Legislativa,
para su archivo
20. Recibe expediente
digital, y archiva, para su
consuita.
—— 21, Recibe expediente
DDDML-02-10 Edicién del ¥
Diarlo @ los Debates de digial, y o resguarda
Ia Asamblea Legislativa

)
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
RD-DAPP-04-01 Orden del dia
RD-DAPP-04-02 Lista de asistencia
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Orden del dia (RD-DAPP-04-01).

N/
VIl LEGISLATURA
ORDEN DEL DiA
RD-DAPP-04-01 FECHA (1)
DIA | MES | ANO

@ PERIODO DE SESIONES 3)

APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR : (4)

COMUNICACIONES DE LOS DIPUTADOS, DE LAS COMISIONES Y DE LOS GRUPOS
PARLAMENTARIOS: (5)

COMUNICACIONES DE LOS PODERES DE LA UNION U ORGANOS LEGISLATIVOS LOCALES: (6)
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COMUNICACIONES DE LOS GRGANOS DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL: (7)

ACUERDOS PARLAMENTARIOS: (8)

DICTAMENES PARA DISCUSION Y VOTACION: (9)

INICIATIVAS DE LEY O DECRETO: (10)

INFORME DE LAS COMISIONES Y COMITES: (11)
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

INFORME DE PETICIONES FORMULADAS POR PARTICULARES: (12)

PRESENTACION DE PROPUESTAS,

COMPRENDAN LA APROBACIO
DECRETOS: (13)

PRONUNCIAMIENTOS, AS{ COMO LAS DENUNCIAS QUE NO
N, REFORMA, DEROGACION O ABROGACION DE LEYES O

EFEMERIDES: (14)

ASUNTOS GENERALES: (15)
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Orden del dia (RD-DAPP-04-01).

No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha La fecha de la sesién en el orden siguiente: dia, mes y afio.
El periodo de sesiones de que se trate: Ejemplo: Primer
2, Perlodo perfodo o segundo periodo.
. . El tipo de sesiones de que se trate: Ejemplo ordinarias o
3. Tipo de sesion extraordinarias.
. Describir de manera textual sobre la aprobacién del acta de
4 Aprobacién la sesion anterior por parte de los participantes.
L : Las comunicaciones de los diputados, de las comisiones y
5. Comunicaciones de diputados de los grupos parlamentarios.
L Las comunicaciones de los poderes de la unién u 6rganos
6. Comunicaciones de poderes legislativos locales:
L . Las comunicaciones de los 6rganos de Gobierno de la
7. Comunicaciones de gobierno Ciudad de México.
8. Acuerdos Los' acuerdos parlamentarios, en el Orden del dia de la
sesion.
; La programacién de los dictamenes para discusién y
S. Programacién votacion a presentarse en la sesién.
10. Iniciativas Las iniciativas de ley o decreto a tratarse en la sesién.
11. Informes Los informes de las comisiones y comités.
- El informe de peticiones formuladas por particulares, en
12. Informes de peticiones caso de que lo hubiera.
La presentacién de propuestas, pronunciamientos, asf como
13. Propuestas y denuncias las denuncias que no comprendan la aprobacién, reforma,

derogacién o abrogacion de leyes o decretos.
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Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
14. Efemérides Las efemérides correspondientes a la fecha.
15. Asuntos generales Los asuntos generales del Orden del Dia.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Lista de asistencia (RD-DAPP-04-02).

RD-DAPP-04-02 FECHA (1)

DIA MES | ANO

TIPO DE SESION: (2)

NOMBRE DEL DIPUTADO ASISTENCIA (4) INCORPORACION (5) FALTA (6)
3)

SECRETARIO DE LA MESA DIRECTIVA: (7)

NOMBRE Y FIRMA
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado de la Lista de asistencia (RD-DAPP-04-02).

No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha La fecha de la sesion en el orden siguiente: dia, mes y afio.
El periodo de sesiones de que se trate ya sea, si es de
primer periodo o segundo periodo, y si es ordinaria o
2. Tipo de Sesion extraordinaria, y si se trata de sesion del Pleno, Diputacion
Permanente o de comisiones o comités. Ejemplo: Primer
periodo de sesion ordinaria del Pleno.
: El nombre del Diputado, en orden aifabético, iniciando por el
3. Nombre del Diputado primer apellido, segundo apellido y nombre.
4. Asistencia Unq cruz (X) para sefialar la asistencia de los diputados a la
sesion.
. Una cruz (X) para sefialar la incorporacion de los diputados
5. Incorporacion después de iniciada la sesion.
6 Falta Una cruz (X) para sefalar la ausencia o falta a la sesion, por
' parte de los diputados.
. El nombre del Secretario de la Mesa Directiva en funciones,
7. gﬁ:ﬁ::;'o de la Mesa en cuyo espacio se recabara su firma para la formalizacion
de la Lista de asistencia referida.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DAPP-02-05 Determinar los Turnos del Despacho de los Asuntos que Acuerde
el Pleno para dar Curso a los Negocios que Ordene el Presidente.

A. Objetivo especifico

Establecer actividades para la entrega de documentos de los asuntos acordados por el
Pleno, en cumplimiento a los tramites y turnos dictados por la Mesa Directiva,
comunicando a diversos érganos de la Ciudad de México, asf como a las dependencias,
entidades y demas organismos, los asuntos que acuerde el Pleno.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa

e Coordinacién de Servicios Parlamentarios

e Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

e Subdireccion de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva
e Departamento de Registro y Documentacién

¢ Instancias Competentes

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Mesa Directiva La Mesa Directiva, ademas de fungir como 6rgano de
gobierno, tiene como distincién especifica la conduccién
parlamentaria, situdndose por encima o mas alla de los
intereses meramente partidistas.

Pleno Término de uso politico para designar la totalidad de
asistencia de un grupo o asamblea. En la esfera parlamentaria
el Pleno es la autoridad jerarquica superior. Incluso, el
Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones, estara
subordinado al voto de su respectiva Asamblea Legislativa.

Presidente de laMesa Es la figura imprescindible para la formalidad de los
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Directiva procedimientos parlamentarios y en su desempefio debera

hacer prevalecer el interés general de la Asamblea Legislativa

por encima de los intereses particulares o de grupo.

Sesiones Reuniones que realizan los legisladores para tomar las
decisiones y atender los asuntos gque les corresponden de
acuerdo con el mandato que se les confiere y de conformidad
con sus facultades. Las sesiones se deben realizar en los
periodos que les esta permitido reunirse de manera ordinaria,
o bien, cuando de manera extraordinaria son convocados por
el érgano que funciona durante los recesos, una vez que se

cubran los requisitos legales.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario, debera revisar que
todos los asuntos enviados a las diferentes instancias cuenten con la firma

autografa de su autor.

2. Ser4 responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Apoyo a la Presidencia de la

Mesa Directiva:

2.1. Verificar que los documentos de los asuntos acordados por el Pleno a remitir
por la Asamblea Legislativa, estén debidamente integrados y con firmas

autenticadas.

2.2. Revisar que los oficios que remita el Presidente de la Mesa Directiva, tengan
ntmero de folio consecutivo emitido por la Titular de la Coordinacion de

Servicios Parlamentarios.

2.3. Verificar que los dictamenes que se presenten para su aprobacion, estén
firmados en original por la mayoria de los integrantes de las comisiones

dictaminadoras.

2.4. Supervisar que los acuses de recibo de los documentos turnados, contengan

los datos de quien recibe y ser legibles.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Presidente de la Mesa
Directiva

Dicta el turno que se haya asignado a cada
documento aprobado en las sesiones
acordadas en el Pleno, y remite.

Documentos de la
sesién

Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios

Recibe los documentos aprobados en Ia
sesiéon del Pleno, asigna folio consecutivo e
instruye la elaboracién de los oficios de turno.

Titular de la Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

Recibe instruccion, revisa que los documentos
aprobados cuenten con la firma autégrafa de
su autor y solicita la elaboracién de los oficios
de turnos y la integracién de la documentacién
correspondiente.

Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva

Analiza la documentacién, la organiza y la
proporciona para la elaboracién de los oficios
de turnos.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacion

Elabora los oficios de turnos, segun el tramite
que haya recaldo en cada documento y los
remite para su revision, entre los cuales se
encuentran:

¢ Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado
por 133, para Jefe de Gobierno (RD-DAPP-
03-01).

e Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado
por 133, para Secretarlas y Dependencias
de la Ciudad de México (RD-DAPP-03-02).

e Oficio para Iniciativas (RD-DAPP-03-03).

e Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado
por 132, para Comisiones (RD-DAPP-03-
04).

Oficios de Turnos:
(RD-DAPP-03-01),
(RD-DAPP-03-02),
(RD-DAPP-03-03),
(RD-DAPP-03-04)
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

6. Revisa que los oficios de turnos estén
elaborados de manera correcta, y que Ia
documentacién corresponda a cada turno, y
determina:
Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Presidencia de la ¢Es correcta?
Mesa Directiva 6.1. No: Sefala observaciones y devuelve para su
correccién. Pasa a la actividad 5.
6.2. Si: Resguarda la documentacién para anexar
a los oficios, y envia éstos para visto bueno.
Titular de la Direccién de 7. Valida y otorga el visto bueno a los oficios de
Apoyo al Proceso turno y gestiona la autorizacién y firma.
Parlamentario
8. Recibe y firma de autorizacién los oficios y los Oficios de Turnos
remite para su envio a las instancias Firmados: (RD-
Presidente de la Mesa correspondientes. DAPP-03-01), (RD-
Directiva DAPP-03-02), (RD-
DAPP-03-03), (RD-
DAPP-03-04)
. . . 9. Remite los oficios de turnos firmados, después
Z'tl(")la; 2?,',?0[2::?'6" de de que haya terminado Ila sesién
Pz rI;m entario correspondiente, para que se anexen los
documentos generados en la sesion.
. o 10. Recibe oficios y remite junto con la
X'tléla; 2e| ;apfggggﬁgfa'égedl: documentacion resguardada, para que integre
poyo a‘a - los paquetes de los documentos aprobados en
Mesa Directiva la sesion
11. Recibe los documentos aprobados en la

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacién

sesién, y prepara los paquetes con sus anexos
segun sea el caso del asunto correspondiente,
para su envio.
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Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsabie

Actividad

Registro

Titular de Ia Subdireccién de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva

12. Revisa que los paquetes estén completos,
debidamente integrados y correspondan a las
instancias competentes a quien van dirigidos,
y determina:

LEstan completos?

12.1.No: Seflala faltantes y/o inconsistencias y
devuelve para su correccion. Pasa a la
actividad namero 11.

12.2.SI: Envia oficios con sus anexos, a las
instancias competentes.

Oficios con anexos

Instancias Competentes

13. Recibe los oficios y documentos anexos segun
el asunto que se trate Yy consigna acuse de
recibido y envia al Titular de la Subdireccion
de Apoyo a la Presidencia de la Mesa
Directiva.

Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva

14. Recaba los comprobantes de recibido, y los
envla para archivo.

Acuses oficios
recibidos

Titular de Ia Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

15. Recibe los comprobantes de recibido, segun
sea el caso, y los archiva en los expedientes
respectivos.

Oficios recibidos

Fin del Procedimiento
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Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la

Titular de la Direcciéon

Titular de la
Subdireccion de

Presidente de la Mesa Coordinacion de
Directiva Servicios a gg?é%‘?nzz?so Apoyo ala Presidencia
Parlamentarios de la Mesa Directiva

D

A

1. Dicta tumo asignado a
cada documento
aprobado en 1as

sesiones acordadas en el

Pleno y remite.

A

2, Reclbe documentos
aprobados en 1a sesin del
pieno, asigna folio
consecutivo e Instruye 1a
elaboracion de oficios de
turno.

l

3. Recibe Instruccion y
evisa documentos y soli
|a elabaracion de los oficios

de turnos y la integracion
de la documentacion
comespondients.

4, Analizala
documentacion, la organiza

y la proporciona para la
elaboracion de los oficios
de tumos.

g
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura Titular de la
Tituiarde i on
de Departamento de Subdireccién de dteuApoyo :R;::zzis o | Presidente de la Mesa
Registro y Apoyo a la Presidencia Parameatans Directiva
Documentacién de ia Mesa Directiva
§. Elabora los oficios de
turnos, segin el tramite
que haya recaldo en
cada documento y los
remite para su revision,
6. Revisa que los oficios de
turnos estén elaborados de
manera correcta y que la
documentacion
cormesponda a cada tumo, v
determina.
No S 7. Validay otorga el visto
bueno alos oficios da
¢Es turno y gestiona la
comecta? autorizackén y firma.
| y
N 8. Recibe y firma de
6.1 Sefiala autorizacion los oficios y
observaclones y los remite para su envio a
devuelve parasu {as Instanclas
comeccion. 9. Remite oficios de tumos correspondlentes.
firmados, después de que
haya terminade la seslén
cormespondiente para que
56 anexan los documentos
y generados en |a sesin,
6.2. Resguarda la
documentacién para
anexar a los oficios y
envia para visto bueno.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Titular de la Jefatura de
Apoyo a la Presidencia de la Departamento de Registro y Instancias competentes
Mesa Directiva, Documentacién,

10. Recibe oficios y remite
unto con la documentacion
resguardada, para que

Integre los paquetes de los
documentos aprobados en
la seslon.

11. Recibe documentos
aprobados en 1a seslon y
prepara paquetes con sus
anexos segun sea el caso

del asunto correspondlents,
para su envio.

N
12. Revisa que los
paquetes estan completos
debidamente Integrados y
correspondan a las
Instanclas competentes a
qulen van dirigidos y

¢Estan
completos?

12.1 Sefiala faitantes ylo 12.2 Envla oficios con
Inconsistencias y SUS anexos a las
devuelve para su instanclas competentes.

comeccion.

y

13. Recibe los oficios y
documentos anexos
segin el asunto que se
trate y consigna acuse
de recibido y envla.

v

L
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de Apoyo a la
Presidencia de ia Mesa Directiva

Titular de Ia Direccién de Apoyo al Proceso
Parlamentario

14, Recaba los
comprobantes de
recibido y los envia

A

15. Recibe los
comprobantes de
recibido, segun seael
caso, y los archiva en los
expedientes respectivos

D
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Céodigo de registro Nombre

Oficios de Turnos:

RD-DAPP-03-01

Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para Jefe
de Gobierno

RD-DAPP-03-02

Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para
Secretarias y Dependencias del Distrito Federal

RD-DAPP-03-03

Oficio para Iniciativas

RD-DAPP-03-04

Oficio para Punto de Acuerdo Canalizado por 132, para
comisiones
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133 para Jefe de Gobierno (RD-
DAPP-03-01).

SEGUNDO PERIODO ORDINARIO DE SESIONES {“J;,z"
DEL PRIMER ANO DE EJERCICIO k:??ﬁ.‘?" )
v I.!GITLATJI»\
(1)Recinto Legisiativo dia/mes/aifio___
(2)Referencia de Oficio.
JEFE DE GOBIERNO (3)
PRESENTE
Por este conducto y con fundamento 4)
PUNTO DE ACUERDO(5)
(Resolutivos del Punto de Acuerdo) (6)

En tal virtud, me permito solicitarle su intervencion y apoyo, a efecto de que se haga del conocimiento de
del punto de acuerdo en

comento, para los efectos commespondientes.

Sin otro particular, reitero a usted mi consideracion distinguida.
ATENTAMENTE

DIP. PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA(7)
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133 para
Jefe de Gobierno (RD-DAPP-03-01).

No. Nombre Debe anotarse

1. Recinto Legislativo El lugar y la fecha, en donde se lleva a cabo la sesion.
2. Referencia de Oficio Referencia de oficio.

3. Jefe de Gobierno Nombre del Jefe de Gobierno de la Ciudad de México.

El fundamento del Estatuto del Gobierno del Distrito
Federal, y de la Ley Orgéanica de la Asamblea Legislativa

4. Fundamento del Distrito Federal, de los asuntos tratados en la Asamblea
Legislativa.

5. Punto de acuerdo Punto de acuerdo.

6. Resolutivos Resolutivos del Punto de acuerdo.

Nombre y firma del Diputado, que sea Presidente de la
Mesa Directiva, y se encuentre en el periodo de la
legislatura.

Dip. Presidente de la Mesa
Directiva
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para Secretarias y
Dependencias de la Ciudad de México (RD-DAPP-03-02).

SEGUNDO PERIODO ORDINARIO DE SESIONES Jias
DEL PRIMER ANO DE EJERCICIO 02

Vit LEGISLATJRA

(1)Recinto Legislativo dia/mes/aiio___

(2)Referencia de Oficio.
SECRETARIO DE GOBIERNO (3)
PRESENTE
Por este conducto y con fundamento 4
PUNTO DE ACUERDO(S)
(Resolutivos del Punto de Acuerdo) (6)

En tal virtud, me permito solicitarle su intervencion y apoyo, a efecto de que se haga del conocimiento de
del punto de acuerdo en

comento, para los efectos correspondientes.

Sin otro particular, reitero a usted mi consideracion distinguida.
ATENTAMENTE

DIP. PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA(7)
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para
Secretarias y Dependencias de la Ciudad de México (RD-DAPP-03-02)

No. Nombre Debe anotarse

1. Recinto Legislativo El lugar y la fecha, en donde se lleva a cabo la sesion.

2. Referencia de Oficio Referencia de oficio.

3 Nombre Nombre del Secretario de Gobierno de la Ciudad de México,

a quien va dirigido.

El fundamento del Estatuto del Gobierno del Distrito
Federal, y de la Ley Orgénica de la Asamblea Legislativa

4. Fundamento del Distrito Federal, de los asuntos tratados en la Asamblea
Legislativa.
5. Punto de acuerdo Punto de acuerdo
. Resolutivos del Punto de acuerdo, se informa a los
6. Resolutivos responsables que intervienen en la materia.
Nombre y firma del Diputado, que sea Presidente de la
7. Nombre Mesa Directiva, y se encuentre en el perfodo de la

legislatura.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio para Iniciativas (RD-DAPP-03-03).

o gy,
?:'é".; g?:ﬁ
‘m;".: j

VIl LEGISLATJIRA

SEGUNDO PERIODO ORDINARIO DE SESIONES
DEL PRIMER ANO DE EJERCICIO

(1) Recinto Legislativo dia/imesfafo___

(2) Referencia de Oficio.
PRESENTE(3)

Por este conducto, y con fundamento (4)

Sirvase encontrar copia de la Iniciativa en comento para los efectos legislativos correspondientes.
Sin otro particular, reitero a usted mi consideracién distinguida.

ATENTAMENTE

DIPUTADO
PRESIDENTE (5)
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Oficio para Iniciativas (RD-DAPP-03-03)

No. Nombre Debe anotarse

1. Lugar El lugar y la fecha, en donde se lleva a cabo la sesion.

2. Referencia de oficio Referencia de oficio.

3 Nombre Nomb.re del Presidente de la Comision de que se trate la
materia.
El fundamento del Estatuto del Gobierno del Distrito
Federal, y de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa

4, Fundamento del Distrito Federal, de los asuntos tratados en la Asamblea
Legislativa, mediante por el cual se turna a la Comision para
tratar el asunto en la materia.
Nombre y firma del Diputado, que sea Presidente de la O

5. Nombre Mesa Directiva, y se encuentre en el periodo de la
legislatura.
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Vil LEGISLATURA

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio para punto de acuerdo canalizado por 132, para comisiones (RD-DAPP-03-
04). '

Ay
Lowis

. )
it

Qe SN
“Onne
VIl LEGISLATJIRA

(1) Recinto Legislativo dia/mes/afio____

(2) Referencia de Oficio.

PRESIDENTE DE LA COMISION (3)
PRESENTE

Por este conducto, y con fundamento (4)

Sirvase encontrar anexo al presente copla del punto de acuerdo en comento para los efectos

correspondientes.

Sin otro particular, reitero a usted mi consideracién distinguida.

ATENTAMENTE

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA (5)
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PARLAMENTO

La voz de la cludadama

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Oficio para punto de acuerdo canalizado por 132, para

comisiones (RD-DAPP-03-04).

No. Nombre Debe anotarse

1. Lugar El lugar y la fecha, en donde se lleva a cabo la sesion.

2. Referencia de oficio Referencia de oficio.

3 Nombre Nomb_re del Presidente de la Comision de que se trate la
materia.
El fundamento del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal,
y de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito

4, Fundamento Federal, de los asuntos tratados en la Asamblea Legislativa,
mediante por el cual se turna a la Comision para tratar el
asunto en la materia.
Nombre y firma del Diputado, que sea Presidente de la

5. Nombre Mesa Directiva, y se encuentre en el perlodo de la

legislatura.
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Ve Parlamentarios ABieRto e
VIl LEGISLATURA La voz de la cludadania
Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DAPP-01-06 Sistematizacion de la Informacién de los Asuntos Tratados en la

Sesion del Pleno y Diputacién Permanente.

A. Objetivo especifico

Sistematizar y clasificar la informacién generada de los asuntos tratados en las sesiones
del Pleno y la Diputacién Permanente, con el propésito de su pronta localizacién, para la
atencion de las solicitudes presentadas ante la Titular de la Coordinacién de Servicios

Parlamentarios.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Coordinacién de Servicios Parlamentarios
e Direcciéon de Apoyo al Proceso Parlamentario

e Direccion de Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales

e Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

e Subdireccién de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva

e Subdireccién de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva

e Departamento de Registro y Seguimiento
e Departamento de Registro y Documentacion

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Informacién Publica Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio,
documento o registro impreso, éptico, electrénico, magnético,
que se encuentre en poder de los entes publicos y que no
haya sido previamente clasificada como de acceso restringido.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Registro y Seguimiento, y de
Registro y Documentacion, deberan:

1.1. Elaborar y actualizar las bases de datos de los asuntos tratados en las
sesiones del Pleno y la Diputacién Permanente, con los criterios que cada
columna del formato excel solicita (por ejemplo: letra, nimero arabigo,
ntimero romano, direccion URL, letra y nimeros);

1.2. Capturar el nombre de archivo de identificacién de registro, al finalizar el
registro; y

1.3. Una vez capturada la informacion en la base de datos, elaborar oficio para
su remisién a la Unidad de Transparencia de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal, para su publicacion en el Portal Web de la misma.

2. Elresguardo de las bases de datos sera responsabilidad del Titular de la Direccién
de Apoyo al Proceso Parlamentario, del Titular de la Subdireccién de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa Directiva y del Titular de la Jefatura de Departamento de
Registro y Seguimiento, a fin de consultar y responder de manera oportuna a las
solicitudes de informacion.

3. El Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario, debera coordinar la
elaboracién de la numeralia y los informes trimestrales del seguimiento al
Programa Anual de Trabajo, de conformidad con la informacién generada en la
base de datos por las areas adscritas; Titulares de las Subdirecciones de Apoyo a
la Presidencia de la Mesa Directiva, y Titular de la Subdireccién de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa Directiva.
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La voz de la clugadania

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actlvidad Reglstro
Titular de la Direccién de Envia versién estenografica de las sesiones Version
Estenografia Parlamentaria, del Pleno y Diputacién Permanente al término estenografica

Sonido y Grabacién

de éstas.

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

Recibe la versién estenografica, y envia para
la elaboracién y actualizacién de las bases de
datos, a los Titulares de la Subdirecciones de
Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva y
de Apoyo a la Secretarfa de la Mesa Directiva.
Pasa a la actividad 3 y 13, respectivamente.

Base de datos de
informacioén de los
asuntos tratados en
las sesiones

Titular de la Subdireccion de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva

Recibe versién estenografica y remite para
que actualice la base de datos.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacioén

Captura los asuntos tratados en las sesiones y
realiza la actualizacion de la informacién en la
base de datos.

e Elabora los documentos relativos al control
de participaciones de Diputados, en
tribuna.

e Elabora informe trimestral.

e Prepara respuestas a las solicitudes de
documentos relacionados al trabajo
legislativo.

e Actualiza los asuntos resueltos en el Pleno
y Diputacién Permanente.

e Atiende solicitudes en relacion a la
informacién generada.

Envla informacion capturada para su revision y
visto bueno.

Base de Datos
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva

6. Revisa informacion capturada y verifica que la
informacién esté debidamente integrada de
acuerdo a la normatividad establecida.

¢ Esta debidamente integrada la informacion?

6.1. SI: Envia, para su visto bueno. Pasa a la
actividad 8.

6.2. No: Regresa para su correccion.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacién

7. Corrige la informacion capturada y la presenta
para su visto bueno.

Titular de la Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

8. Recibe la informacion, revisa y da visto bueno.

9. Remite informacién para su validacién.

Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios

10. Valida e instruye se generen copias digitales
para las areas de la Titular de la Coordinacion
de Servicios Parlamentarios.

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

11. Instruye se generen copias digitales y se lleve
a cabo su distribucion.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacién

12. Genera copias digitales y distribuye a las
areas de la Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios. Termina
procedimiento.

Titular de la Subdireccion de
Apoyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva

13. Recibe versién estenografica, y remite para
que se actualice la base de datos al Titular de
la Jefatura de Departamento de Registro y
Seguimiento.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Seguimiento

14,

Captura los asuntos tratados en las sesiones,
y realiza la actualizacion de la informacién en
la base de datos.

e Elabora informe trimestral.

e Elabora el resumen estadlstico,
correspondiente a la numeralia de las
actividades realizadas.

e Atiende solicitudes en
informacion generada.

relacibn a la

15.

Envia informacién capturada para su revision y
visto bueno al Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Secretarla de la Mesa Directiva.

Titular de la Subdireccion de
Apoyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva

16.

Revisa informacién capturada, y verifica, que
esté debidamente integrada de acuerdo a la
normatividad establecida.

¢ Esta debidamente integrada la informacion?

16.1.No: Regresa informacion para su correccion.

Pasa a la actividad 14.

16.2.SI: Envia informacién integrada, para su visto

bueno.

Titular de la Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

17.

Recibe la informacién integrada, revisa, da
visto bueno y remite para su validacion.

Titular de la Coordinacidon de
Servicios Parlamentarios

18.

Valida e instruye generen copias digitales para
las areas de la Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios.

Titular de la Direccién de 19.

Apoyo al Proceso
Parlamentario

Instruye genere copias digitales y lleve a cabo
su distribucién.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Seguimiento

20.

Genera copias digitales y distribuye a las
dreas de la Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios, quienes atienden
solicitudes de informacién publica, requerida
por el Titular de la Unidad de Transparencia.
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ABIERTO

La vaz de la ciudadania

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Conecta con procedimiento de Recepcién y
Registro de las Solicitudes de Acceso a
Informacién Publica Presentadas en el Sistema
INFOMEX o en la Unidad de Transparencia de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Titular de la Unidad de
Transparencia

21. Elabora Oficio de Solicitud de Informacion
Publica (RD-DAPP-02-02) sobre los asuntos
tratados en las sesiones, y envia a la Titular de
la Coordinacién de Servicios Parlamentarios.

Oficio de Solicitud
de Informacién
Publica (RD-DAPP-
02-02)

Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios

22. Recibe RD-DAPP-02-02, sobre asuntos
tratados en las sesiones y turna para su
atencion.

Oficio de Solicitud
de Informacién
Publica (RD-DAPP-
02-02)

Titular de la Direccion de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

23. Recibe RD-DAPP-02-02, e instruye para su
atencién y respuesta a los Titulares de la
Subdirecciones de Apoyo a la Presidencia de
la Mesa Directiva, y de Apoyo a la Secretaria
de la Mesa Directiva.

Oficio de Solicitud
de Informacién
Publica (RD-DAPP-
02-02)

Titular de la Subdireccion de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva / Titular de la
Subdireccién de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa
Directiva

24. Instruye a los Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Registro y Documentacion,
Registro y Seguimiento para que den
respuesta a las solicitudes.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacién / Titular de la
Jefatura de Departamento de
Registro y Seguimiento

25. Atienden RD-DAPP-02-02, consultan la base
de datos actualizada, identifica informacion
que estan requiriendo.

¢ Es de acceso a la informacién pablica?

25.1.8I: Integran informacién solicitada, adjunta
oficio de respuesta y envia para su validacion.
Pasa a la actividad 28.

25.2.No: La solicitud es de areas internas, integra
la informacibn y la presenta para su
validacién.
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La voz de la cijudadania

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdirecciéon de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva / Titular de la
Subdireccion de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa
Directiva

26.

Revisa y valida informacion y remite para su
seguimiento.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacién /Titular de la
Jefatura de Departamento de
Registro y Seguimiento

27.

Proporciona la informacion mediante, USB
(dispositivo electronico), al 4érea interna
solicitante. Termina procedimiento.

Titular de la Subdireccion de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva / Titular de la
Subdireccion de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa
Directiva

28.

Validan informacion y oficio de respuesta, y
envian para proceso correspondiente al Titular
de la Direccién del Proceso Parlamentario.

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

29.

Recibe informacién, y la envia a la Unidad de
Transparencia.

Fin del Procedimiento
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ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Direccién

Titular de la Direccién

Titular de la

Titular de la Jefatura

Estenogr i i men
de Este og afia_ de Apoyo al Proceso Subdireccion de i de Departamento de
Parlamentaria, Sonido Parlamentario Apoyo a la Presidencia Registro y
y Grabacién de la Mesa Directiva Documentacién
< Inicio >
A
1. Envia versién 2, Recibe versidn 3. Recibe versién 4, Captura los asuntos
astenogréfica de las estenogréficay envia estenogréfica, y remite tratados en las seslones, ¥
sesiones del Pleno y para la elaboracion y para que actualice a realiza la actualizacion de |
Diputacion Permanenta, %] actualizacion de las g base de datos 7] informacion en la base de
al tdrmino de éstas bases de datos datos y remite para su
revision
A
6. Revisa informacion 5. Remite Informacion
capturada y verifica capturada para su revision
y visto bueno

Si

¢Esta
debidamente
Integrada?

I

6.1. Remite, para su visto
bueno.

y
é 6.2 Regresa para su
correccién

7. Comige la informacion
capturadayla presenta
para su visto bueno

]
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La vaz de t» civdadania

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

- Titular de la Titular de la Jefatura Titular de la
'l;:u:\ar:ec’lzlll:,l::z:ists: Coordinacién de de Departamento de Subdireccién de
Pgrlim entario Servicios Registro y Apoyo a la Secretaria
Parlamentarlos Documentacién de la Mesa Directiva
8. Recibe la Informacién,
revisa y da visto bueno
9, Remite Informacién 10. Vaiida e Instruye se
para sy validacién generen copias digitales
»| Pparalas &reas deia
kel Titular de la
Coordinacin de
Servicios Parlamentarios

v

11, Instruye se generen
coplas digitales y se lleve
acabo su distribucién

12. Genera coplas
digitales y distribuya a
las dreas de |a Titular de

la Coordinacitn de
Serviclos Parlamentarios

Fin

13, Recibe versitn
estenogréfica, y remite
para que se actualice ia

base de datos

]
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La voz de la cludadania

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso
Parlamentario

Seguimiento

14. Captura los asuntos
tratados en las sesiones,
o yrealiza ia actualizacion
¥’| delainformacion enia
base de datos
15. Remite Informacitn 16. Revisa Informacion
capturada para su capturada, y verifica, que
revision y visto bueno o |  ests debidamente
7| integrada de acuerdo a la
nommatividad establecida

¢Estd
debldamente
integrada?

16.1 Regresa para su 16.2 Remite para su visto
correccion bueno

v

informacion, revisa, da
visto bueno y remite para

17. Recibe la

su validacién
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Titular de la Jefatura
lar r
Coordinacién de 1::“: :?:f‘:,' rgz:iséon de Departamento de Titular de la Unidad de
Servicios Pgrlim Sntarls Registro y Transparencia
Parlamentarios Seguimiento
18. Vallda e instruye
generen coplas digltales
para las &reas de la
Titular de la
Coordinacitn de
Servicios Parlamentarios
¢ DTID-02-01 Recepcion y Registro
w;ﬁ;ms;m d de las Solicitudes de Acceso a
- Informacién Pablica Presentadas
cabo su distribucidn en ol Sistoma INFOMEX o en Ia
Direccién de Transparencia,
Informacién Piblica y Datos
Personales de la Asamblea
Legislativa de! Distrito Federal,
? 21, Elabora solicitud de
20. Genera copias nformacion
digitsles y distribuye a lsobmosa::nbt‘;a
-~ ﬁm:’ de fratados en las sesiones,
P e naticala Serviclos Pariamentarios
A
A
22. Reclbe oficio soficitud 23. instruye para su
de Informacion, sobre atencidn y respuesta a los
asuntos tratados en las g Titulares de las
seslones y tuma para su Subdirecciones de Apoyo a
atencién la Presidencia de la Mesa
Directiva, y de Apoyo ala
TV
D
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de In cludadania

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de
Apoyo a la Presidencia de la
Mesa Directiva/ Titular de la

Titular de la Jefatura de
Departamento de Registro y
Documentacion/ Titular de la

Titular de la Direccién de
Apoyo al Proceso

T

28, Validan Informacién y
oficio de respuesta, y
envian al Titular de la
Direccion del Proceso

Parlamentario

Subdireccién de Apoyo a la Jefatura de Departamento de Parlamentario
Secretaria de la Mesa Directiva Registro y Seguimiento
24, Instruye a los Titulares 25, Aienden solicitud,
de las Jefaturas de consultan |a base de datos
Departamento de Registro $>1 actualizada, identifica
y Documentacién, [nformacién que estan
Registro y Seguimiento requiriendo
para que den respuesta a
|
26. Revisay valida 25.2 La solicitud es de 25.1 Integran Informacién
Informacién y remite para #reas internas, integra la sollcitada, adjunta oficio
su seguimiento Informacién y la presenta de respuesta y envia
para su validacién para su validacion
27 Proporciona la é
Informacion mediante,
USB (dispositivo
electronico), al &rea
Intema soficitants

y

29. Reciba Informacitn, y
laenvia ala Unidad de
Transparencia.

A

D
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: Fecha de Actualizacién: 19/07/18
G. Formatos
Caédigo de registro Nombre
RD-DAPP-02-02 Oficio de Solicitud de Informacién Publica
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Fecha de Emisién: Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Oficio de Solicitud de Informacién Publica (RD-DAPP-02-02).
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VIl LEGISLATURA PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la c'udadania

FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

4}
(2)
FECHA (3)
OFICIO DE REFERENCIA (4)

)
PRESENTE
()

Por instrucciones del Titular de la Unidad de Transparencia y con fundamento con el articulo 58, fraccién IV de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal, asi como en el apartado correspondiente del Manual de Organizacién de la
Unidad de Transparencia de esta Asamblea Legislativa del Distrito Federal, me permito enviar a usted la solicitud de acceso a la
informacién publica, presentada, por el C. (7) , a través del sistema INFOMEX identificada con el
folio____ (8) , respecto al asunto que a continuacién se indica.

En este sentido, en el 4&mbito de la competencia de esa Unidad Administrativa a su digno cargo, mucho le agradeceré se sirva dar
atencién a este peticién, de manera puntual y exhaustiva dentro del término de___(9) hébiles, a partir dela recepcién del
presente, remitiendo la respuesta directamente a esta Titular de la Direccién de Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales
de este Organo legislativo.

ATENTAMENTE
(10)

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién:

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Oficio de Solicitud de Informacién Publica (RD-
DAPP-02-02).

No.

Nombre

Debe anotarse

Nombre de la unidad
administrativa

El nombre de la unidad administrativa.

Nombre de las unidades

El nombre de las unidades administrativas, responsables de

2 administrativas remitir la Informacién.

3. Fecha del oficio. Fecha del oficio.

4. Referencia de oficio Referencia de oficio.

5 Nomp_re de. la unidad No.m.bre de.la unidqd admipistrativa a la que se remite la
administrativa solicitud de informacién publica.

6. Fundamento il:#grc::;nc?grt‘opg&ri c:l cual se da respuesta a solicitudes de

7. Nombre del ciudadano Nombre del ciudadano, que solicita la informacién.

8. Folio Numero de folio.

9. Nuamero de dlas Numero de dias habiles en el que se dara respuesta.
Nombre del responsable de la | Nombre del Titular de la Unidad de Transparencia de la

10. Oficina de Informacion Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Puablica.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DAPP-02-07 Conformacién y Distribucion del Orden del Dia de las Sesiones
del Pleno y Diputaciéon Permanente.

A. Obijetivo especifico

Elaborar el Orden del dia conforme a los asuntos propuestos en las sesiones por los
diputados que integran la Asamblea Legislativa, con el propésito de conducir de manera
agil y ordenada las sesiones del Pleno y Diputacion Permanente de este Organo
Legislativo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Comision de Gobierno

e Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
e Coordinacién de Servicios Parlamentarios

e Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

o Diputado o Diputados Proponentes

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Gaceta Parlamentaria Documento de difusién interno de los instrumentos
parlamentarios inscritos en el orden del dia.

Orden del dia Listado en el que se consignan los asuntos que seran
conocidos o resueltos por la Asamblea Legislativa en una
sesion.

Sesion Reuniones que realizan los legisladores para tomar las

decisiones y atender los asuntos que les corresponden de
acuerdo con el mandato que se les confiere y con las
facultades que les asigna la Constitucion.
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D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Apoyo al Proceso
Parlamentario, verificar que el Orden del dia integre los siguientes documentos:
e Acta de la sesién anterior;
e Comunicados;

Acuerdos Parlamentarios;

Dictamenes para discusion y votacion;

Iniciativas de ley o decreto;

Informe de las comisiones y comités;

Informe de peticiones formuladas por particulares;

Presentacién de propuestas;

Pronunciamientos;

Denuncias que no comprendan la aprobacién, reforma, derogacién o abrogacién
de leyes o decretos; y

¢ Efemérides y asuntos generales.
2. ElTitular de la Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario debera:

2.1. Supervisar que las sesiones se desarrollen de conformidad al Orden del dia
elaborado por la Mesa Directiva, en consulta con la Comisién de Gobierno.

2.2. Validar el Orden del dia, previa verificacion que los documentos a enlistar
para integrar el Orden del dia, presenten la firma autégrafa del Diputado
proponente o diputados.

2.3. Verificar que los documentos inscritos en el Orden del dia, se encuentren:
a) Impresos;

b) Digitalizados;
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

c) En proceso de OCR,;
d) Clasificados;
e) Con nomenclatura;

f) Con Formato DOC a PDF de los documentos inscritos en la orden
del dia;

g) En Maquetacion y formato de la gaceta parlamentaria (indesign)

Realizar la distribucién del Orden del dia a los diputados en las sesiones,
previa a la lectura del Secretario de la Mesa Directiva ante el Pleno.

Conformar la Gaceta Parlamentaria y vincularla con los documentos inscritos
en el Orden del dia, a través de links para su publicacion en el portal de la
Asamblea Legislativa.

Validar el acceso al link de la publicacién de la Gaceta Parlamentaria en el
portal principal de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Verificar que los asuntos que algin Diputado desee someter a conocimiento
del Pleno se inscriba ante la Mesa Directiva para su inclusién en el Orden del
dia, preferentemente a través del Titular de la Coordinacion del Grupo
Parlamentario.

3. El Presidente de la Mesa Directiva, tendra la facultad de incluir en el Orden del dia
aquellos asuntos que revistan caracter de urgente y asi lo determine el Pleno, los
cuales podran presentarse sin haber sido previamente inscritos y se desahogaran
con posterioridad a los previamente registrados.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
E. Descripcién del procedimiento
Responsable Actividad Registro

Integrantes de la Mesa
Directiva de la Asamblea
Legislativa y/o Comisién de
Gobierno

Programa los asuntos a tratar en el Orden del
dia (RD-DAPP-04-01).

Orden del dia (RD-
DAPP-04-01)

2. Recibe los asuntos a enlistar en la RD-DAPP-
04-01, valida y verifica que los documentos
presenten la firma autégrafa del Diputado
proponente o diputados.
i i i Presentan firma?
;ltular dﬁla Direccién de .L Orden del dia (RD-
poyo al Froceso 2.1. No: Remite proyecto de RD-DAPP-04-01 para | pAPP-04-01)
Parlamentario que se registre la firma. Pasa la actividad 1.
2.2. Si: Elabora y envia proyecto de RD-DAPP-04-
01 conforme a la Politica de Operacién 1 e
integra los documentos de acuerdo a la
Politica de Operacion 2.3.
Titular de la Coordinacién de | 3. Presenta proyecto de RD-DAPP-04-01 para | Orden del dfa (RD-
Servicios Parlamentarios autorizacion. DAPP-04-01)
Integrantes de la Mesa 4. Autorizan RD-DAPP-04-01 y ordenan a la _
Directiva de la Asamblea Coordinacién de Servicios Parlamentarios su 8;3:; gjlg 1la (RD
Legislativa y/o Comisién de distribucién en la sesién. -04-01)
Gobierno
Titular de la Coordinaciébnde | 5. Solicita la reproduccién del RD-DAPP-04-01 | Orden del dia (RD-
Servicios Parlamentarios para su distribucién en la sesion. DAPP-04-01)
6. Distribuye el RD-DAPP-04-01 a los diputados Orden del dia (RD-
en la sesion, previa la lectura del Secretario de DAPP-04-01
la Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa -04-01)
Titular de la Direccién de ante el Pleno.
égg;%:lnlt’arzgeso 7. Integra Gaceta Parlamentaria conforme a la
Politica de Operacion 2.7. para su publicacion
en la pagina oficial de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, en el Apartado de Gaceta
Parlamentaria.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
8. Recibe la RD-DAPP-04-01 de los asuntos a | Orden del dia (RD-
tratar en la sesion. DAPP-04-01)
Diputado
9. Solicita sea incluido asunto urgente para tratar
en la sesion.
10. Recibe, analiza solicitud y de acuerdo a la
importancia y urgencia del asunto a tratar,
determina:
4 Aprueba incluir asunto en el RD-DAPP-04-017 | Orden del dia (RD-
) . DAPP-04-01)
10.1. No: No se genera modificacion del Orden del
dfa. Termina procedimiento.
Integrantes de la Mesa 10.2. Si: Presenta a consideracién del Pleno la
Directiva de la Asamblea inclusién del punto a tratar.
Legislativa y/o Comisién de
Gobierno 11. Somete a votacién del Pleno el asunto a tratar

por parte del Diputado.
¢{El Pleno vota a favor?

11.1. No: No se genera modificacion a la RD-
DAPP-04-01. Termina procedimiento.

11.2. SI: Integra asunto a tratar al final del RD-
DAPP-04-01.

Orden del dia (RD-
DAPP-04-01)

12. Realiza al finalizar la sesién, las anotaciones

Titular de la Direccion de . . ;
Apoyo al Proceso de modificacién al RD-DAPP-04-01 realizadas

Orden del dia (RD-

. durante el desarrollo de la sesién y lo integra | DAPP-04-01)
Parlamentario al expediente.
Fin del Procedimiento
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Integrantes de la Mesa
RS Ti i n ’ "
Directiva de la Asamblea tuIAar:;eo :.[:,i:gz:'séo el Titular de la Coordinacién de
Legislativa y/o Comision de ‘I)’arl e Servicios Parlamentarios
Gobierno
Inicio
1. Programa asuntos a 2. Recibe los asuntos a
tratar en el Orden del enlistar en el Orden de!
Dla. | Diay verificaquelos
documentos, presenten
Ia fima autbgrafa del
diputado proponente.
No sl
¢Presentan
fima?
2.1 Remite para que se 2.2 Elabora y remite
registre la firma. proyecto de Orden del
Dia conforme ala
Polltica de Operacién 1
Cg ‘
3. Presenta proyecto de
Orden del Dla para
autorizacién,
y
4. Autorizan Orden del
Dlay ordenan ala
Coordinacién de
Serviclos Parlamantarios
su distribucidn enla
Sesitn.
I A |
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cudadama

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la

Titular de la

Integrantes de la Mesa

Coordinacion de Direccién de Apoyo Diputado Directiva de la Asamblea
Servicios al Proceso Legislativa y/o Comision de
Parlamentarios Parlamentario Gobierno
5. Solicita la 6. Distribuye ef Orden del 8. Recibe la Orden del
reproduccién del Orden Dia alos Diputados en la Dla de los asuntos a
. delDlaparasy Seslén, previa (2 lectura tratar en la Sasion.
distribucion en la Sesion. 7’| del Secretario de la Mesa
Directiva de la Asamblea
Legislativa ante el Pleno.
|
A
9, Solicita sea Incluido
nto
7. Integra Gaceta f:tar el:?:ns?s?o?
Parlamentaria para su
publicacion.
10. Recibe, analiza
solicitud y de acuerdo a
1a importancia y urgencia
de! asunto a tratar,
determina.

S

L Aprueba Incluir
asunio en el
Orden de! Dia?

10.2 Presenta a
consideracion del Pisno
laInclusién del punto a

tratar.

10.1 No se genera
modificacion del Orden
del Dla.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Integrantes de la Mesa Directiva de la Asamblea Titular de la Direccién de Apoyo al Proceso
Legislativa y/o Comisién de Gobierno Parlamentario

11. Somete a votacién

del Pleno e! asunto a

tratar por parts del
diputado,

A

11.1 No se genera 11.2 Integra asunto a
modificacién del Orden tratar al final del Orden
dei Dla. del Dla.
A
Fin
12. Realiza a finafizar la
Sesién, las anotaclones
de modificacion al Orden
del Dia realizadas durants
el desamollo de [a Sesion

y loIntegra al expedients.

>
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Caodigo de registro Nombre

RD-DAPP-04-01 Orden del dia
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisi6én: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Orden del dia (RD-DAPP-04-01).

VIl LEGISLATURA

ORDEN DEL DiA

RD-DAPP-04-01 FECHA (1)

DIA

MES | ANO

(2 PERIODO DE SESIONES (3)

APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR : (4)

PARLAMENTARIOS: (5)

COMUNICACIONES DE LOS DIPUTADOS, DE LAS COMISIONES Y DE LOS GRUPOS

COMUNICACIONES DE LOS PODERES DE LA UNION U ORGANOS LEGISLATIVOS LOCALES: (6)
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Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania
Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

COMUNICACIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL: (7)

ACUERDOS PARLAMENTARIOS: (8)

DICTAMENES PARA DISCUSION Y VOTACION: (9)

INICIATIVAS DE LEY O DECRETO: (10)

INFORME DE LAS COMISIONES Y COMITES: (11)
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Parlamentarios ABiERT O
ViI LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

INFORME DE PETICIONES FORMULADAS POR PARTICULARES: (12)

PRESENTACION DE PROPUESTAS, PRONUNCIAMIENTOS, ASf COMO LAS DENUNCIAS QUE NO
COMPRENDAN LA APROBACION, REFORMA, DEROGACION O ABROGACION DE LEYES O
DECRETOS: (13)

EFEMERIDES: (14)

ASUNTOS GENERALES: (15)
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadunia

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Orden del dia (RD-DAPP-04-01)

No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha La fecha de la sesion en el orden siguiente: dia, mes y afio.
El perlodo de sesiones de que se trate: Ejemplo: Primer
2. Periodo periodo o segundo periodo.
. . El tipo de sesiones de que se trate: Ejemplo ordinarias o
3. Tipo de sesion extraordinarias.
. Describir de manera textual sobre la aprobacion del acta de
4. Aprobacion la sesién anterior por parte de los participantes.
N . Las comunicaciones de los diputados, de las comisiones y
5. Comunicaciones de diputados de los grupos parlamentarios.
. Las comunicaciones de los poderes de la union u érganos
6. Comunicaciones de poderes legislativos locales.
L . Las comunicaciones de los 6rganos de Gobierno de la
7. Comunicaciones de gobierno Ciudad de México.
8 Acuerdos Los. acuerdos parlamentarios, en el Orden del dia de la
sesion.
. La programacién de los dictimenes para discusion y
S Programacion votacion a presentarse en la sesion.
10. Iniciativas Las iniciativas de ley o decreto a tratarse en la sesion.
11. Informes Los informes de las comisiones y comités.
- El informe de peticiones formuladas por particulares, en
12. Informes de peticiones caso de que lo hubiera.
La presentacién de propuestas, pronunciamientos, asi como
13. Propuestas y denuncias las denuncias que no comprendan la aprobacion, reforma,

derogaci6n o abrogacion de leyes o decretos.
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
14, Efemérides Las efemérides correspondientes a la fecha.
15. Asuntos generales Los asuntos generales del Orden dei dia.
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DASCCL-02-08 Elaboracién del Resumen y Concentracién de Datos de los

Asuntos Tratados en las Sesiones del Pleno y Diputacién
Permanente de la Asamblea Legislativa.

A. Objetivo especifico

Elaborar la sintesis legislativa del desarrollo de las sesiones del Pleno mediante el registro
de todos los asuntos tratados, a fin de proveer y dar seguimiento puntual del desempefio
de las funciones legislativas, politicas administrativas, de fiscalizacién e investigacion que
le son turnados por la Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos
Subdireccién de Consultoria Juridico Legislativo

Subdirecciéon de Registro y Documentacion

Departamento de Andlisis Legislativo

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Sesiones Reuniones que realizan los legisladores para tomar las

decisiones y atender los asuntos que les corresponden de
acuerdo con el mandato que se les confiere y con las
facultades que les asigna la Constitucion.

Orden del Dia Es un listado en el que se consignan los asuntos que seran

conocidos o resueltos por la Asamblea Legislativa en una
sesion.
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisiéon: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités
Legislativos, debera:

1.1. Coordinar que las clasificaciones de los asuntos tratados estén actualizados,
con el objeto de tener el control total de la informacion.

1.2. Coordinar que se integre la informacién generada en las sesiones, en la base
de datos interna.

2. Los Titulares de las Subdirecciones de Registro y Documentacién y de Consultoria
Juridico Legislativo, deberan llevar un control de manera cronoldgica de la
informacién que realizan y de la actualizacién permanente de los concentrados
estadisticos.

3. Sera responsabilidad de los Titulares de las Subdirecciones de Registro y
Documentacién y de Consultoria Juridico Legislativo, que en cada sesi6n elaboren
una sintesis de las sesiones ante el Pleno, mismos que seran integrados en el
reporte trimestral.

4. Los servidores publicos adscritos a las areas de la Direccién de Apoyo y
Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos, deberan de asistir a las
sesiones del Pleno, para tener conocimiento y llevar a cabo la concentracién del
trabajo legislativo realizado.

5. El Titular de la Subdireccion de Consultoria Juridico Legislativo, debera de
supervisar que se integre la informacién generada en las sesiones, en la base de
datos interna, con el fin de mantenerla actualizada.

e Pleno
e Dictamenes

e Decretos
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Elaboracién del Resumen (primera etapa)

Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios

Remite Orden del dia (RD-DAPP-04-01)
conteniendo los asuntos a tratar en la sesion
del Pleno y Diputaciéon Permanente, para su
anélisis y clasificacion de su informacion.

Orden del dia (RD-
DAPP-04-01)

Titular de la Direccién de
Apoyo y Seguimiento a

Recibe, revisa e instruye se realice el analisis
previo de la RD-DAPP-04-01 y la clasificacion

Orden del dia (RD-

Comisiones y Comités de la misma. DAPP-04-01)
Legislativos
Titular de la Subdireccién de Instruye y coordina el andlisis de la
Consultorfa Juridico informacion.
Legislativo
Realiza el analisis previo de los asuntos a
tratar, que utilizard como documento de apoyo
en la sesién del Pleno.
Acude a las sesiones del Pleno y Diputacion
Permanente, para tomar nota respectiva de los
asuntos tratados en el desarrollo de estas.
Titular de la Jefatura de Elabora Sintesis de la Sesion ante el Pleno
Departamento de Analisis (RD-DASCCL-08-01) y turna para su visto
Legislativo bueno, conteniendo:
¢ Numero de asistencia de Diputados Sintesis de la
e Periodo y afio legislativo Sesion ante el
. Pleno (RD-
¢ Hora de inicio DASCCL-08-01)

e Andlisis: Referencia y Resolutivo

e Hora de clausura y fecha de préxima
convocatoria
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La voz de la ciudadania

Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
7. Recibe, revisa y verifica la RD-DASCCL-08-
01.
Titular de la Subdireccién de ¢ Esta debidamente elaborada? 2lnt%sis df |a|
: esion ante e
Consultorfa Juridico 7.1. Si: Envia para su validacién la RD-DASCCL- | pieno (RD-
Legislativo 08-01, Pasa a la actividad 9. DASCCL-08-01)
7.2. No: Remite para su correccion la RD-
DASCCL-08-01.

. 8. Realiza las correcciones a la RD-DASCCL-08- | Sintesis de la
Titular de la Jefatura de g A
Departamento de Analisis 01 y presenta. Pasa a la actividad 7. Sesidn ante el
Legislativo Pleno (RD-

DASCCL-08-01)
Titular de la Direccion de 9. Recibe y revisa RD-DASCCL-08-01 y la envia. | Sintesis de la
Apoyo y Seguimiento a Sesién ante el
Comisiones y Comités Pleno (RD-
Legislativos DASCCL-08-01)
10. Recibe RD-DASCCL-08-01, y envia al| Sintesisdela
INFODF. Fin de primera etapa del | Sesion ante el
procedimiento. Pleno (RD-

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

DASCCL-08-01)

Concentracién de datos de los asuntos tratados
en las sesiones. (segunda etapa)

1.

Instruye para que se realice la concentracion
de datos de los asuntos tratados en las
sesiones.

Titular de la Subdireccién de
Consultoria Juridico
Legislativo

12.

Realiza el Concentrado de dictamenes,
decretos o proposiciones (RD-DASCCL-08-
02), clasifica la informacién de los documentos
turnados por la Mesa Directiva de la Asamblea
Legislativa, guarda concentrado, en la base de
datos.

Concentrado de
dictdmenes,
decretos o
proposiciones (RD-
DASCCL-08-02)
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién de
Consultoria Juridico
Legislativo

13. Actualiza sus estadisticas del trabajo
legislativo, y lo remite, a través del Titular de la
Direccién de Apoyo a Comisiones y Comités
Legislativos, al Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios para su integracion
al informe trimestral.

Titular de la Coordinacién de | 14. Integra reporte al informe trimestral.

Servicios Parlamentarios

Fin del Procedimiento
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la T"""; :: ";D(',’e“'é" Titular de Ia
Coordinacién de Se uir'r,ll ey nt g s Subdireccién de Jefe del Departamento
Servicios 9 Consultoria Juridico | de Andlisis Legislativo
Parlamentarios Comisiones y Comités Legislativo
Legislativos
Inicio
y
1. Remite Orden de! Dia,
contaniendo los asuntos
atratar en la Sesi6n de!
Pleno y Diputacién
nte, para su
analisls y clasificaclon
|
—
2. Recibe, revisa y
verifica s los asuntos
50 de su competencia
L__
—
3. instruye y coordina e) y
andlisis de la informacién 4. Rezliza of andlisis
previo de los asuntos a
tratar que utilizara como
documento de apoyo en
la Sesion de! Pleno

y

§. Acude aias Sesiones
def Pleno y Diputacion
Permanents, para tomar
nota respectiva de los
asuntos tratados en e!
desamolio de esta

y

6. Elabora Sintesis
Legislativa de la Sesién y
tumna para su visto bueno

g
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Direccién de Apoyo Y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccioén de
Consultoria Juridico

Jefe del Departamento de
Anélisis Legislativo

Titular de la Direccion de
Apoyo y Seguimiento a
Comisiones y Comités

Legislativo Legislativos
7. Recibe, revisay

verifica st la sintesis esta

( ) debidaments elaborada

Si

Esta debidamente
elaborada?

7.1 Envia para su 7.2 Remite para su
validacién RD-DASCCL- correccién RD-DASCCL-
08-01. 08-01.

5

!

8. Realizalas
comecclones ala
Sintesis Legislativa dela
Sesion y presenta

b

7

0. Reclbe y revisa
Sintesis Legislativa de
Sesién y laenvia

g
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios

Titular de la Subdireccién de Consultoria
Juridico Legislativo

10. Recibe sintesis
legislativa de [a sesién y
envia & INFODF. Fin de

Ia primera etapa del
procedimiento.

Segunda etapa:
11. Instruye para que se
reafice la concentracion

12 Realiza concentrado
de los datos obtenidos
de ia Sintesis Legislativa

de datos de los asuntos
tratados en ias sesiones

de la Sesion dei Pleno

A 4

13. Actualiza sus
estadisticas del trabajo
legislativo y lo remite a
través del Titular de ia

Direccién de Apoyo a
Comisiones y Comités

v

14, integra reporte al
Informe trimestral

Fin
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cddigo de registro Nombre
RD-DAPP-04-01 Orden del dia
RD-DASCCL-08-01 Sintesis de Sesiones ante el Pleno
RD-DASCCL-08-02 Concentrado de dictamenes, decretos o proposiciones
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Orden del dia (RD-DAPP-04-01).

Vil LEGISLATURA

ORDEN DEL DiA

RD-DAPP-04-01 FECHA (1)

DIA

MES

ANO

22 PERIODO DE SESIONES (3)

APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR : (4)

PARLAMENTARIOS: (5)

COMUNICACIONES DE LOS DIPUTADOS, DE LAS COMISIONES Y DE LOS GRUPOS

COMUNICACIONES DE LOS PODERES DE LA UNION U ORGANOS LEGISLATIVOS LOCALES: (6)
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

COMUNICACIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL: (7)

ACUERDOS PARLAMENTARIOS: (8)

DICTAMENES PARA DISCUSION Y VOTACION: (9)

INICIATIVAS DE LEY O DECRETO: (10)

INFORME DE LAS COMISIONES Y COMITES: (11)
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

INFORME DE PETICIONES FORMULADAS POR PARTICULARES: (12)

PRESENTACION DE PROPUESTAS, PRONUNCIAMIENTOS, ASf COMO LAS DENUNCIAS QUE NO
COMPRENDAN LA APROBACION, REFORMA, DEROGACION O ABROGACION DE LEYES O
DECRETOS: (13)

EFEMERIDES: (14)

ASUNTOS GENERALES: (15)
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Orden del dia (RD-DAPP-04-01).

No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha La fecha de la sesi6n en el orden siguiente: dia, mes y afio.
. El periodo de sesiones de que se trate: Ejemplo: Primer
2. Periodo periodo o segundo periodo.
; . El tipo de sesiones de que se trate: Ejemplo ordinarias o
3. Tipo de sesion extraordinarias.
. Describir de manera textual sobre la aprobacién del acta de
4. Aprobacion la sesién anterior por parte de los participantes.
s . Las comunicaciones de los diputados, de las comisiones y
5. Comunicaciones de diputados de los grupos parlamentarios.
N Las comunicaciones de los poderes de la unién u érganos
6. Comunicaciones de poderes legislativos locales:
N . Las comunicaciones de los Organos de Gobierno de la
7. Comunicaciones de gobierno Ciudad de México.
8 Acuerdos Los. acuerdos parlamentarios, en el Orden del dia de la
sesion.
. La programacion de los dictamenes para discusion y
S. Programacion votacién a presentarse en la sesion.
10. Iniciativas Las iniciativas de ley o decreto a tratarse en la sesion.
1. Informes Los informes de las comisiones y comités.
- El informe de peticiones formuladas por particulares, en
12. Informes de peticiones caso de que lo hubiera.
La presentacién de propuestas, pronunciamientos, asl como
13. Propuestas y denuncias las denuncias que no comprendan la aprobacién, reforma,

derogacion o abrogacion de leyes o decretos.
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
14. Efemérides Las efemérides correspondientes a la fecha.
186. Asuntos generales Los asuntos generales del Orden del dia.
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato de Sintesis de Sesiones ante el Pleno (RD-DASCCL-08-01).

Coordinacidén de Servicios Parlamentarios
Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités
Subdireccién de Consuitoria Jurfdico Legislativa
Jefatura de Analisis Legislativo

Asamblea Legislativa del Distrito Federal PARLAMENTO
ABIERTO
VIl LEGISLATURA Sesién de la Diputacién Ordinaria La voz delidlucacings
(1) (2) (3)

Presidencla del C
Lista de asistencia. (7) Diputados. Existe quorum legal. (8)
Lectura de orden del dfa. (9) Dispensada e integrada por puntos. (10)
Lectura y en su caso aprobacién del acta de sesién anterior. (11)

PRONUNCIAMIENTOS (24)

| ° Se levanta la sesién y se cita para Ia que tendré lugar el dfa de del a las hrs. I Q
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Sintesis de Sesiones ante el Pleno (RD-
DASCCL-08-01).

No Nombre Debe Anotarse

1. Periodo ger:glc(i)o g::]earb::izdlz Sintesis de Sesiones ante el Pleno.

2. Fecha Fecha de elaboracion de la Sintesis.

3. Ao Legislativo Afo al que corresponde la Sintesis.

4, Desarrolio de la sesion La descripcion del desarrollo de la sesién

5. Protocolo La explicacién del protocolo a seguir en la sesién

6. Apertura La hora en que se lleva a cabo la apertura de la sesién

7. Lista de asistencia La lista de asistencia de los diputados

8 Diputados: existe quorum El m’:me(o de dipu;ados asistentes y si existe quorum legal
legal para realizar la sesién

9. Lectura de la Orden del dia El contenido de la lectura del Orden del dia.

10. Dispensa e integrada por Dispensa de la asistencia de los diputados, integrada por
puntos puntos

1. Lecturay apropacién dgl Se dg lectura y se sefala si se aprueba el Acta de la sesién
Acta de la Sesioén anterior. anterior.

12 Dictamenes La descripcién de los dictamenes presentados en la sesion

13. Referencia La referencia de los dictamenes

14. Resolutivo Los resolutivos de los dictamenes

18. Comunicados La descripcion de los comunicados presentados en la sesién

16. Referencia La referencia de los comunicados
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

17. Resolutivo. Los resolutivos de los comunicados

18. Iniciativas Descripcién de las Iniciativas presentados en la sesion

19. Referencia La referencia de las iniciativas

20. Resolutivo. Los resolutivos de las iniciativas

21. Proposiciones La descripci6n de las proposiciones presentadas en la sesién
22, Referencia La referencia de las proposiciones

23. Resolutivo. Los resolutivos de las proposiciones presentadas

24, Pronunciamientos Los pronunciamientos presentados en la sesién

25. Clausura szr"fiizl.ar que se levanta la sesioén, anotando la hora, dia, mes
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato de Concentrado de Dictamenes, Decretos o Proposiciones (RD-DAPP-08-
02).

DIRECCION DE APOYO A COMISIONESY COMITES.
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO - LEGISLATIVO
@Fechads [ o T (5)Diputado

@ 2)Peri 8)Comision ech probaci ubi
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La voz de la ciudadanma

Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de Llenado del formato de Concentrado de Dictamenes, Decretos o

Proposiciones (RD-DAPP-08-02).

No Nombre Debe Anotarse

1. Dictamen El Dictamen que se llevé a cabo.

2. Perfodo Describir el periodo,

3. Fecha de Presentacion La fecha en que se present6

4. Partido Nombre del partido politico

5. Diputado Promovente Nombre del Diputado Promovente

6. Comisién Nombre de la Comision

7. Fecha de Aprobacion Fecha en que se aprob6

8. Fecha de Publicacion Fecha en que se llevd a cabo la publicacién
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DASCCL-02-09 Cobertura del Trabajo de las Reuniones de Comisiones y

Comités.

A. Objetivo especifico

Realizar la cobertura de las reuniones de comisiones ordinarias, especiales y comités con
el fin de informar a las areas competentes de su desarrollo, y de los acuerdos convenidos.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

e Coordinacién de Servicios Parlamentarios

¢ Direccién de Eventos

e Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

e Subdireccién de Registro y Documentacién

¢ Departamento de Apoyo

C. Glosario de términos

Término

Definicién

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Sesiones

Reuniones que realizan los legisladores para tomar las
decisiones y atender los asuntos que les corresponden de
acuerdo con el mandato que se les confiere y con las
facultades que les asigna la Constitucién.

Comision de Gobierno Es el érgano interno de gobierno permanente y expresion de

Comisiones
Especiales

Comisiones

pluralidad de la Asamblea Legislativa encargado de dirigir y
optimizar el ejercicio de las funciones legislativas, politicas y
administrativas de las mismas.

Son los érganos que se constituyen para hacerse cargo de un
asunto especifico y se extinguen una vez cumplido su
objetivo.

Son érganos colegiados constituidos por el Pleno, que tienen
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Ordinarias

Organos de Gobierno

como objeto la elaboracion de dictdmenes, informes,

opiniones o resoluciones de los asuntos turnados por la Mesa
Directiva para el ejercicio de su andlisis y estudio

correspondiente.

Son responsables de la formalizacién y programacion de las
reuniones con los titulares de los ramos de la Administracién

Plblica Federal, conforme a las solicitudes que

Comisiones les hagan llegar.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios debera verificar el boletin
en lo concerniente a comisiones, para realizar la programacién de reuniones de

comisiones.

2. El Titular de la Direccibn de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités

Legislativos, debera:

2.1. Informar a los Organos de Gobierno sobre las actividades desarrolladas por

las Comisiones.

2.2. Informar al Titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios de las
actividades y del avance que guardan los asuntos, que son turnados a las

Comisiones Legislativas para su estudio y resolucién.

2.3. Atender las consultas de informacién realizadas por los diputados, personal

de apoyo al trabajo legislativo y consultas solicitadas.

3. El Titular de la Subdireccién de Registro y Documentacién y el Titular de la Jefatura

de Departamento de Apoyo, deberan:

3.1. Asistir a los eventos referentes a comisiones.

3.2. Elaborar la Sintesis Legislativa de la sesién en la base de datos.
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Eventos

Envia Boletin
eventos.

Interno  (RD-DE-02-02) de

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Coordinacion de
Servicios Parlamentarios

Revisa el RD-DE-02-02 en lo concerniente a
comisiones, y turmma para que realice
programacion de reuniones de comisiones.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Direccién de
Apoyo y Seguimiento a
Comisiones y Comités
Legislativos

Realiza programacién de reuniones de
comisiones con informacién sobre la agenda
de trabajo, y designa al personal que cubrira el
evento.

Titular de la Subdireccién de
Registro y Documentacién /
Titular de la Jefatura de
Departamento de Apoyo

Cubren el evento y registra lo siguiente:

e Existencia de Quérum.

¢ Nombre de los legisladores e invitados
asistentes.

e Asuntos tratados.

Corroboran al término de la reunién de
comisiones y/o comités la informacién, en el
Concentrado de reuniones de la comisién (RD-
DASCCL-09-01) con la version estenografica,
para confirmar los acuerdos tomados durante
el evento.

Concentrado de
reuniones de Ila
comisién (RD-
DASCCL-09-01)

Integra reporte del trabajo de la reunién al RD-
DASCCL-09-01 en la base de datos.

Concentrado de
reuniones de la
comisién (RD-
DASCCL-09-01)

Envia via correo electrénico la Sintesis
Legislativa de la Comision (RD-DASCCL-09-
02), al Titular de la Direccién de Apoyo y
Seguimiento a Comisiones y Comités
Legislativos para su revisién.

Sintesis Legislativa
de la Comisién (RD-
DASCCL-09-02)
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Responsable Actividad Registro
8. Recibe via correo electrénico, la RD-DASCCL-
09-02.
oyo y Seguimiento a "
an‘,’isixnesgy Comités 8.1. No: Remite la RD-DASCCL-09-02 para su | de 1a Comision (RD-
Legislativos correccién. Pasa a la actividad 7. DASCCL-09-02)

8.2. Si: Imprime la RD-DASCCL-09-02, la remite
para su tramite correspondiente.

9. Recibe la RD-DASCCL-09-02 y la envia | Sintesis Legislativa

Titular de la Coordinacién de . . o . e
- ; mediante oficio a la Comisién de Gobierno. de la Comisién (RD-
Servicios Parlamentarios DASCCL-09-02)

10. Recibe la RD-DASCCL-09-02, acusa oficio de . e
recibido y entrega al responsable de la gestion Sénf:séimli;%':l(agéa_
de documentos de la Coordinacién de | ASCCL-09-02)
Servicios Parlamentarios.

Comision de Gobierno

Fin del Procedimiento
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la
Titular de la Tltula; ed: :; gci,r;ccién Sul;:i;ciasc;z;s; de
Titular de la Direccién Coordinaciéon de

o Everion Servicios Seguimiento a Documentacioén y

Pafamantarios Comisiones y Comités | Tltular de la Jefatura
Legislativos de Departamento de
Apoyo
< Iniclo ,
1. Envia Boletin do 2. Revisa RD-DE-02-02 3. Realiza programacitn de 4, Cubren el evento y
Eventos RD-DE-02-02 en lo concerniente a reuniones de comislones registra lo siguients:
comisiones, y tumna para » | coninformacién sobre la Existencia de Quérum,
que realice programacion % | agenda de trabajo, y Nombre ds los
de reuniones de designa al personal que legisladores e invitados
comislones cubrira el evento
| AR | | [

5. Comoboran al término de
la reunién de comisiones

ylo comités la informacian,
en el Concentrado de

reuniones de comision RD-

DASCCL-09-01, con la

6. Integra Reporte de
trabajo de la reunién en
Concentrado de
reuniones de comision
RD-DASCCL-09-01 enla
Base de Datos

A

7. Envia via correo
elecironico la RD-
DASCCL-09-02, al
Titular de la Direccion de
Apoyo y Seguimiento a
Comisiones y Comités.

]
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccion de
Apoyo y Seguimiento a
Comisiones y Comités

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

Comisién de Gobierno

8. Recibe via comeo
electronico la RD-
DASCCL-09-02

LEstd
debidamente
Integrada?

8.1 Remite para su 8.2 Imprime RD-
correccion RD-DASCCL- DASCCL-09-02y la
08-02 remite para su tramite
correspondlente

I

v

9. Recibe RD-DASCCL-
09-02 ylaenvia

mediants oficio ala
Comision de Gobierno

I

v

10. Recibe RD-DASCCL-
08-02, acusa oficio de
reclbido y entrega al
responsable de la
gestion de documentos

)
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Caédigo de registro Nombre
RD-DE-02-02 Boletin Interno
RD-DASCCL-09-01 Formato de Concentrado de Reuniones de la Comision
RD-DASCCL-09-02 Formato de la Sintesis Legislativa de la Comision
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato Boletin Interno (RD-DE-02-02)

. .
e

R
ST

PARLAMENTO
ABIERTO

VII LEGISLATURA La voz de i cludadania

Direcciéon de Eventos Institucionales
Departamento de Control y Supervisién
BOLETIN INTERNO
Eventos Programados 1) __DE DE 20 _
LUGAR HORA EVENTO SOLICITA EDECAN SERVICIOS
(2) (3) (4) (5) (6) ]
EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF
@)
N° de Eventos {3} No. 174/14 (10}
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Boletin Interno (RD-DE-02-02)

No. Nombre Debe anotarse

La fecha de los eventos programados, con formato de: (dia
Fecha de la semana) (dia) de (mes con letra) de (afio con nimero).
Ejemplo: Jueves 14 de Agosto de 2014.

Indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
Lugar especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del edificio.
Ejemplo: Auditorio, Planta Baja, Edificio Juarez.

Hora Registra la hora y minutos en el que se va a llevar a cabo el
evento, en formato 00:00 A 00:00. Ejemplo: 10:00 A 13:30

Evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo

Registra el area o persona que solicita la realizacion del
Solicita evento. Ejemplo: Titular de la Direccién General de Asuntos
Juridicos.

Indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en el

Edecan evento.

Registra los servicios que se lleguen a requerir para la

Servicios realizacion del evento. Ejemplo: Cafeteria, Sonido, Leyenda.

El lugar en donde se va a llevar a cabo el evento fuera de la
ALDF, especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del
edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Histérico.

8 Lugar

Registra la sumatoria de los eventos enunciados en el

9 No. de Eventos Boletin Interno.

El nimero consecutivo del boletin y el afio de expedicion, en

10 Namero formato (nimero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14.
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Concentrado de Reuniones de la Comisién

(RD-DASCCL-09-01)

No Nombre Debe Anotarse

1 Legislatura Reg[stra el nimero de legislatura a la que pertenece la
reunion.

2, Afio Indica el nimero del afio en el que se realiza el concentrado.

3 NUmero de reunién lndica el niumero arabigo consecutivo de la reunién que se
registra.

4. Periodo de Sesién El n_umero de periodo legislativo al que pertenece esa
reunion.

O 5. Tipo de reunion Indica el tipo de reunién que se lleva a cabo.

6. Fecha de reunion Registra la fecha en la que se lleva a cabo la reunién.

7. Hora de reunion La hora en la que inicia la reunién.

8. Hora de fin de reunién La hora en la que finaliza la reunién.

9 Nombre del lugar de Ia | Indica el nombre del lugar en donde se llevé a cabo la

' reunién reunion.

10. Estatus de la reunion Registra el estatus que tiene la reunion.

1. Nombre del Diputado Nom.bre(s) con apellidos de los Diputados que asistieron a la
reunion.

12. Puesto del Diputado Puesto que desemperia cada Diputado en la Comision.

13. Partido politico del Diputado | El partido politico al que pertenece.

14, Nombre de los Diputados No_mpre(s) con apellidos de los CC. Diputados que no
asistieron a la reunion.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No Nombre Debe Anotarse

15. Asuntos tratados Registra los asuntos que se trataron en la reunion.

16 Hipervinculo de la version | Coloca un Hipervinculo de la versién estenogréfica en
' estenografica formato PDF, para consultar, alguna informacion.

17. Comision Reunion de Comisién.

18. Comisién Cancelada Reunién de Comision Cancelada.

19. g::;:::n;s Unidas Reunién de Comisiones Unidas Realizadas.

20. g::::i:ilgz:z Unidas Reunién de Comisiones Unidas Canceladas.

21, Comparecencia Comparecencia.

22, Dictamen Sola Dictamen sola.

23, Dictamen Unidas Dictamen unidaé.

24, Foros Foros realizados.
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato de Sintesis Legislativa de la Comisién (RD-DASCCL-09-02)

.........

PARLAMENTO
ABIERTO

V" LEG'SLATURA Lavoz de 1a ¢ udadania
ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, VIl LEGISLATURA
COORDINACION DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS
DIRECCION DE APOYO Y SEGUIMIENTO A COMISIONES Y COMITES
SUBDIRECCION DE REGISTRO Y DOCUMENTACION
EVENTO (1) INICIO (3)
FECHA Y 5
2 TERMINO 4
LUGAR @ )
NOMEBRE DEL DIPUTADO -CARGO Y PARTIDO AL QUE
TENCIA
REPRESENTA (5) ASISTENCIA INASISTENCI
(6) (7)
TOTAL DE ASISTENCIAS(8) 0 DE 10
TEMAS TRATADOS
ASUNTOS (9) STATUS
(10)
PROXIMA CONVOCATORIA: (11)
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de la Sintesis Legislativa de la Comisiéon (RD-

DASCCL-09-02)
No Nombre Debe Anotarse
1. Evento Nombre del evento que se lleva a cabo.
2, Fechay Lugar Fecha y lugar en donde se lleva a cabo el evento.

3. Inicio Hora en que da inicio el evento
4 Término Hora en que termina el evento
Nombre del Diputado cargoy | Nombre del Diputado, cargo y Partido Politico al que
5. Partido Politico al que representa.
representa.
6. Asistencia La asistencia del Diputado.
7. Inasistencia La inasistencia del Diputado.
8. Total de asistencia El total de la asistencia de los Diputados.
9. Asuntos tratados Describe los asuntos que son tratados en el evento.
10. Status La aprobacion del asunto tratado, con el nimero de votos.
11. Préxima convocatoria. Sefiala fecha de préxima convocatoria.
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

DDDML-02-10 Edicién del Diario de los Debates de la Asamblea Legislativa.

A. Objetivo especifico

Conformar y editar el Diario de los Debates de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, mediante la inscripcién y clasificacién de la informacion, de los documentos de
las sesiones del Pleno, a fin de generar documentos oficiales en donde se describe la
crénica de los hechos de las sesiones del 6rgano legislativo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Coordinacién de Servicios Parlamentarios

¢ Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
¢ Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

¢ Subdireccion del Diario de los Debates

¢ Departamento de Disefio del Diario de Debates

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Pleno Término de uso politico para designar la totalidad de
asistencia de grupo o asamblea. En la esfera parlamentaria el
Pleno es la autoridad jerarquica superior. Incluso, el
Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones, estara
subordinado al voto de su respectiva Asamblea.

Sesiones Reuniones que realizan los legisladores para tomar las
decisiones y atender los asuntos que les corresponden de
acuerdo con el mandato que se les confiere y de conformidad
con sus facultades. Las sesiones se deben realizar en los
periodos que les esta permitido reunirse de manera ordinaria,
o bien, cuando de manera extraordinaria son convocados por
el 6rgano que funciona durante los recesos, una vez que se
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

cubran los requisitos legales.

Diario de los Debates = Documento en el que se publica de manera fiel y puntual el

desarrollo de las sesiones plenarias, de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion del Diario de los Debates y
Memoria Legislativa:

1.1.

1.2

Supervisar que la elaboracion del Diario de los Debates refleje de manera fiel,
el desarrollo de las sesiones del Pleno de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

Coordinar la distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates tanto a
los diputados como a las dependencias puUblicas que deban recibirlo,
conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién del Diario de los Debates:

2.1.

2.2.

Coordinar el disefio e integracion de la informacién correspondiente a la
edicién impresa y magnética del Diario de los Debates.

Revisar la documentacién correspondiente a cada sesion plenaria y verificar
que todos los asuntos recibidos tengan la firma autégrafa de su autor o de
quien lo remita, para la conformaciéon de la publicacién del Diario de los
Debates.

3. El Titular de la Jefatura de Departamento de Disefio del Diario de los Debates
debera:

3.1.

3.2.

Promover que el disefio del Diario de los Debates deba de realizarse en un
ambiente de disefio editorial.

Revisar que las versiones magnéticas a publicarse en la pagina de Internet de
la Institucién, sean en formato PDF.
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3.3. Garantizar que la edicién impresa deba contar con una gran calidad de
encuadernacion.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Integra Expediente Electrénico de los asuntos y
Titular de la Direccion de documentos presentados en la sesion del Expediente
Apoyo al Proceso Pleno y Diputacién Permanente, a efecto de Ele‘::tré nico
Parlamentario que sea utilizado para la elaboracién del Diario
de los Debates, y entrega.
. . . 2. Recibe el Expediente Electrénico de los
B'it;liir gee IISSDD":;:;ZQ del asuntos y documentos presentados en la | Expediente
Memoria Legislativa y sesion del Pleno y Diputacién Permanente, e | Electrénico
9 instruye para su validacion.
3. Recibe el Expediente Electrénico, revisa que
la documentacion este completa y que relna
las caracteristicas para su inscripcién en el
Diario; y determina si cumple con los
requerimientos;
Titular de la Subdireccién del ¢ Cumple los requerimientos? Expediente
Diario de los Debates Electronico
3.1. No: Anota las observaciones y solicita la
correccion. Pasa a la actividad 1.
3.2. SI: Turna el Expediente Electrénico e instruye
para continuar con la elaboracién del Diario de
los Debates.
4. Revisa y recupera la versién estenografica de
Titular de la Jefatura de E seslé? ddell éPIgno d y/ ct) Dtlptt{:'acngn
Departamento de Disefio del ermanente, de la pagina de internet utilizada
Diario de los Debates por la Titular de la Direccién de Estenografia,
para almacenar dichas versiones y la envia.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
5. Coteja los documentos que integran el
Expediente Electrénico con la version
estenografica y determina si ésta corresponde
a los asuntos tratados en la sesion del Pleno
y/o Diputacién Permanente, y decide:
Titular de la Subdireccion del ¢Corresponde? Expediente
Diario de los Debates 5.1. SI: Envia Expediente Electronico al Titular de | Electronico
la Jefatura de Departamento de Disefio del
Diario de los Debates para que prepare su
edicion. Pasa a la actividad namero 11.
5.2. No: Determina el problema y su origen e
informa.
Titular de la Direccién del 6. Recibe informacién de la problematica y
Diario de los Debates y solicita su correccién o complementacion.
Memoria Legislativa
Titular de la Direccion de 7. Recibe la solicitud de la informacién y envia la
Estenografia Parlamentaria, correccion o complementacién de la misma.
Sonido y Grabacién
Titular de la Direccién del 8. Recibe la informacion corregida y/o la
Diario de los Debates y complementacién de la misma, y turna para su
Memoria Legislativa integracion.
9. Recibe y turna la informaciéon corregida y/o la
. . . complementacién de la misma, e instruye para | ._ .
Titular de la Subdireccion del - o Diario de los
Diario de los Debates la elaboracién del Diario de los Debates, al Debates

Titular de la Jefatura de Departamento de
Diserio del Diario de los Debates.
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Responsable

Actividad

Registro

10.

Recibe e integra la version estenografica con
la documentacioén del expediente electrénico y
disefia el Diario de los Debates.

Jefe del Departamento de 1.

Diserio del Diario de los

Elabora la requisicién y anexo técnico para la
edicién del Diario de los Debates

Debates

12.

Elabora el Diario de los Debates en su versién
impresa y electrénica, y lo envia para su
revision al Titular de la Subdireccién del Diario
de los Debates.

Diario de los
Debates

Titular de la Subdireccion del

13.

Revisa el formato de disefio editorial de la
publicacién impresa y del disefio e integracion
de la informacién de la edicibn en medio
magnético del Diario de los Debates y verifica
si esta elaborado de manera correcta, para su
aprobacion.

¢ Es correcto?

Diario de los Debates 13.1.No: Anota las observaciones y turna para su

correccion al Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio del Diario de los
Debates. Pasa a la actividad 12.

13.2.SI: Aprueba la elaboracién del Diario de los

Debates, para su publicacion en medio
impreso y magnético.

Diario de los
Debates

Titular de la Subdireccién del
Diario de los Debates

14.

Envia el Diario de los Debates para revisioén y
visto bueno del Titular de la Direccion del
Diario de los Debates y Memoria Legislativa.

Diario de los
Debates
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

15. Supervisa la elaboracién de la requisicion y
anexo técnico para la edicion del Diario de
los Debates.
Titular de la Direccién del
Diario de los Debates y 16. Valida el formato de disefio editorial de la
Memoria Legislativa publicacién tanto electronica como impresa
del Diario de los Debates y envia para | Diario de los Debates
autorizacién de publicacién al Titular de la
Coordinacién de Servicios Parlamentarios.
. o 17. Avala version final del Diario de los
gg&?&g: Eaggr%l::\rt‘:ﬁ?sn de Debates, para su publicacion en Internet y | Diario de los Debates
edicién en papel.
. . . 18. Publica y edita versién final del Diario de
Titular de la Direccién del C
o los Debates e Instruye para su distribucion | ~._ .
piarlo de los Debates y al Titular de la Subdireccién del Diario de | D'ano de los Debates
9 los Debates.
19. Recibe y atiende instruccion, elabora
listado de destinatarios, tanto de servidores
. . . publicos como instituciones y dependencias
E'i:#g g : I':ssg:t?:tee?'én del a quien se enviara el Diario de los Debates
y ordena su distribucion al Titular de la
Jefatura de Departamento de Disefio del
Diario de los Debates.
20. Lleva a cabo la distribucion de los

Jefe del Departamento de
Disefio del Diario de los
Debates

ejemplares del Diario de los Debates con
los diputados, asi como a dependencias
publicas que, conforme a las disposiciones
legales vigentes, deban recibirlo y aquellas
instancias que lo soliciten de manera
oficial.

Diario de los Debates

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Direcciéon de Titular de la Direccién del 3 =
Apoyo al Proceso Diario de los Debates y T|tu:;r a(:i% ': esll;zdliaft‘::tf: ol
Parlamentario Memoria Legislativa
( Inlcio >
A
@’ 1. Integra expedients 2. Recibe expediente
electronico da los electronico ¢ instruye
asuntos y documentos para su valldacién
prasentados en [a Sesidn e

A

3. Revisa que [a
documentacion esté
completa y redna las

caracteristicas para su
Inscripcién en el Diarlo.

¢Cumple con los
raqulsitos?

3 v_

3.1 Anotalas 3.2 Turna el expediente
observaciones y solicita electronico e Instruye
la correccién. para continuar con la
elaboracién del Diario de

los Debates.

]

ALDF-PP-CSP-DDDML-10 PAGINA 146 DE 198




a0
00
W e, P .= .‘,
S RN Manual de Politicas y Procedimientos de s
8 T e la Coordinacion de Servicios
Ve Parlamentarios PARLAMENTO

Vil LEGISLATURA

La voz de la cludadania

Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
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Titular de la Jefatura de

Titular de la Subdirecclén del Diario

Titular de la Direccién del

Departamento de Disefio del Diario de los Debates y
Diario de los Debates S e ates Memorla Legislativa

4, Revisa y recupera la
version estenogréfica de
la pégina de Internet

8. Coteja los documentos
gue Integran et expediente
electrnico con la versién

utiizada para almacenar
dichas versiones y la
envia

Piastenogréfica y determina si
ésta corrasponde a los
asuntos tratados en la

A

5.1 Envia Expedienta 5.2 Determina el
Blectrdnico para que problema y su origen e
prepare su edicién, a informa

Jefo de Departamento de

Disefio de! Diario de los

Debates.

©

A
6. Recibe Informacién de
Ia problemética y soficita
su comeccion o
complementacion,

]
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Titular de la Direccién

de Estenografia
Parlamentaria, Sonido
y Grabacion.

Titular de la Direccién
del Diario de los
Debates y Memoria
Legislativa.

Titular de la
Subdireccién del
Diario de los Debates

Jefe del Departamento
de Disefio del Diario de
los Debates

7. Recibe |a soficitud de
la Informacién y envia la
cofreccion o
complemantacién de la

misma

8. Recibe la informacién
correglday/ola
complementacion de la

L |

9. Recibe y turnala
Informacién cormegida y/ o

misma, y tuma para su
Integracién.

I

|a complementacién de la

misma, e Instruye parala

elaboracion del Diario de
los Debatas

A

Debates en su version
Impresa y electrdnica, y lo
envia para su revision al

y
10. Recibe & Integrala {

version estenografica con |
documentacion de!
expedienta electrénico y
disefia el Dlario de los
Debates.

y

11. Elabora la requisicién y

anexo técnico para la
edicitn del Diario de fos
Debates.

y
12. Elabora el Diario de los

Titlar de la Subdireccion
del Diarlo de los Debates.

()
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién del Diario de los
Debates.

Titular de la Direccién del Diario de los Debates y
Memoria Legislativa

Y

13. Revisa el formato de
disefio editorial de la

pubticacion impresa y
verifica sl asta elaborado
de manera comecta para

su aprobacion

¢Es comecto?

— e

13.2 Aprueba la
13.1 Anota las
observaciones y tuma elaboracin del Dlario de

para su comeccion los debates para su
impreso y magnético

publicacion e medio

14, Envla el Diario de los
Debates para revision y
visto bueno del Titular de
la Direccibn det Diario de
los Debates y Memoria
Legislativa

A 4

15. Supervisala
elaboracion de la
requisicidn y anexo técnico
para |a edicion del Diario de;
los Debatss

16. Valida el fomato de
disefio edttorial de la
publicacién tanto
electrdnica como impresa
del Dlario de los Debates y
envia para autorizacion de
publicacitn
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la

Titular de la Direccién

Coordinacién de del Diario de los Titylar c!e Ia Jefe del Departamento
Subdireccién del de Disefio del Diario de
Servicios Debates y Memoria Diario de los Debates los Debates
Parlamentarios Legislativa
17. Avala verslén final
dei Diario de los
Debates, para su
publicacién en Internety
edicion en papel.
18. Publica y edita
version final del Diario de
los Debates e Instruye
para su distribucion a
Thuler de la
Subdireccion del Diarlo

v

19. Recibe y atiende
Instruccion, elabora
fistado de destinatarios y
ordena su distribucidn

[

v

20, Llavaacabola
distribucién ds los
ejemplares de! Diario de
los Debates con los
Diputados, asl como a
dependencies publicas

@
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G. Formatos

No aplica
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DDDML-02-11

A. Objetivo especifico

Edicion de la Memoria Legislativa de la Asamblea Legislativa.

Conformar y editar la Memoria Legislativa de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
mediante la inscripcién y clasificacion de la informacién, para generar informacion de las
sesiones del Pleno, a fin obtener documentos oficiales que describan la crénica de los
hechos de las sesiones del 6rgano legislativo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

C. Glosario de términos

Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Subdireccién de Memoria Legislativa

Departamento de Documentacién y Memoria Legislativa

Término

Asamblea Legislativa

Pleno

Expediente
electronico

Sesiones

Definicion
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Término de uso politico para designar la totalidad de
asistencia de grupo o asamblea. En la esfera parlamentaria el
Pleno es la autoridad jerarquica superior. Incluso, el
Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones, estara
subordinado al voto de su respectiva Asamblea Legislativa.

Es un conjunto de documentos electrénicos generados en el
desarrollo del proceso legislativo cuyos asuntos se encuentran
vinculados entre si para ser consultados y archivados.

Reuniones que realizan los legisladores para tomar las
decisiones y atender los asuntos que les corresponden de
acuerdo con el mandato que se les confiere y de conformidad
con sus facultades. Las sesiones se deben realizar en los
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periodos que les esta permitido reunirse de manera ordinaria,
o bien, cuando de manera extraordinaria son convocados por
el 6rgano que funciona durante los recesos, una vez que se
cubran los requisitos legales.

Versién estenografica Es la trascripcion integra y fiel de las palabras pronunciadas
en la sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, comisiones
y comités, en funciones de la Mesa Directiva, Presidente, o
Secretarios, en tribuna o desde su escafio por los oradores.

Por su utilidad practica y la brevedad en su aparicién impresa,
la versién estenogréfica es muy utilizada en reuniones de
comisiones.

D. Politicas especificas

1. El Titular de la Subdireccién de Memoria Legislativa debera:

1.1. Verificar que la clasificacién de los documentos esté en el apartado que le
corresponda.

1.2. Supervisar que las clasificaciones deban estar actualizadas, con el objeto de
tener el control total de la informacion.

1.3. Llevar un control preciso de manera cronolégica de la informacién que
clasifica y custodiar en medios magnéticos los documentos relativos a las
sesiones del pleno.

1.4. Fijarse criterios claros de organizacion documental para evitar que los
documentos se dupliquen.

1.5. Llevar a cabo la integracion de la Memoria Legislativa de manera anual,
conforme a los periodos legislativos.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Disefio del
Diario de los Debates, el disefio editorial de la Memoria Legislativa.
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3. El Titular de la Direccién del Diario de los Debates sera responsable de revisar la
calidad de encuadernacion de las ediciones impresas, asi mismo que la edicién
electronica posea las caracteristicas de calidad necesarias.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Viene de DAPP-02-04 Procedimiento de
Integracién del expediente de los asuntos
tratados en la Sesién del Pleno y Diputacién
Permanente.
. . . 1. Envia el Expediente Electrénico de los asuntos
Titular de la Direccion de y documentos presentados en la sesién del | Expediente
Apoyo al Proceso . . .
. Pleno y Diputacién Permanente para que se | Electrénico
Parlamentario : A
elabore la Memoria Legislativa.
. o 2. Recibe el Expediente Electrénico de los
-lglgrli?)rg: II:SDIDI':::;:: del documentos de la sesion; da instrucciones | Expediente
Memoria Legislativa y para que se elabore la Memoria Legislativa y | Electronico
9 entrega el expediente.
3. Recibe los documentos e instruye para que se

Titular de la Subdireccion
de Memoria Legislativa

realice la captura, de conformidad con el orden
y las caracteristicas de los datos citados a
continuacion;

¢ Tipo de documento.

e Nombre del documento.

¢ Fecha de presentacion.
 Nombre de quien lo presenta.
e Turno.

e Fecha de Aprobacién.

¢ Resultados de la votacién.

e Fecha de publicacién en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal.
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Responsable Actividad Registro

4. Realiza la captura en la Base de Datos de la
Clasificacién de los Temas Correspondientes

Titular de la Jefatura de para la Memoria Legislativa (RD-DDDML-11-
Departamento de 01), de acuerdo a las instrucciones, en cuanto
Documentacion y Memoria al orden y a las caracteristicas de los
Legislativa documentos, y notifica para su visto bueno.

Base de Datos de la
Clasificacién de los
Temas
Correspondientes
para la Memoria
Legislativa (RD-
DDDML-11-01)

5. Revisa la captura de la informacién en la RD-
DDDML-11-01, y verifica que se haya
realizado de manera correcta y determina:

¢ Es correcta la captura?

5.1. SI: Continda con la clasificacién de los temas.

Pasa a la actividad namero 6.
Titular de la Subdireccion de .
Memoria Legislativa 5.2. No: Anota las observaciones de las

incongruencias detectadas y entrega para su
correccién. Regresa a la actividad 4.

Base de Datos de la
Clasificacién de los
Temas
Correspondientes
para la Memoria
Legislativa (RD-
DDDML-11-01)

6. Instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Documentacién y Memoria
Legislativa para la clasificacién de los temas,
de manera conjunta.
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Responsable Actividad Registro

7. Clasifica de manera tematica y cronolégica
cada uno de los documentos vistos en las
sesiones, de conformidad a los tipos de
clasificacién que se mencionan a continuacién:

e Comisién de Gobierno

e Mesas Directivas

o Leyes y Decretos Aprobados

¢ Iniciativas en Comisién

e Acuerdo de Comisién de Gobierno
e Puntos de acuerdo de Comisiones

Titular de la Subdireccién de .
¢ Proposiciones con punto de acuerdo

Memoria Legislativa / Titular

de la Jefatura de e Comisiones de Cortesia
Departamento de e Comisiones y Comités
Documentacién y Memoria o Sesiones Solemnes
Legislativa

« Nombramientos y Ratificaciones
e Pronunciamientos
e Efemérides

8. Revisa que los asuntos de la version
estenografica correspondan a los documentos
tratados en la sesi6n del Pleno y Diputacion
Permanente.

9. Elabora e integra el Sumario y contenido del
borrador de la Memoria Legislativa y procede | Memoria Legislativa
a enviarlo para su disefio.

Titular de la Subdireccién de | 10. Envia el borrador de la Memoria Legislativa

Memoria Legislativa para su disefio. Memoria Legislativa
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion del 11. Recibe el borrador de la Memoria Legislativa,

Diario de los Debates y lo registra en el control correspondiente y lo | Memoria Legislativa

Memoria Legislativa turna para su disefio.

Titular de la Subdireccién del | 12. Recibe y revisa borrador de la Memoria | Memoria Legislativa

Diario de los Debates Legislativa e instruye para su disefo.

Titular de la Jefatura de 13. Procede a la elaboracién de la Memoria . N

Departamento de Disefio del Legislativa en su disefio editorial y lo remite. Memoria Legislativa

Diario de los Debates

Titular de la Direccion del 14. Revisa el archivo electronico del proyecto de | Memoria Legislativa

Diario de los Debates y la Memoria Legislativa en disefio editorial, | en archivo

Memoria Legislativa para su aprobacién y remite. electrénico

15. Avala version final de la Memoria Legislativa, | Versién final de

Titular de la Coordinacién de para su publicacion en internet, y edicién | Memoria Legislativa

Servicios Parlamentarios impresa y la envia. en archivo
electrénico

Titular de la Direccién del 16. Realiza la edicién de la versién final de la | Memoria Legislativa

Diario de los Debates y
Memoria Legislativa

Memoria Legislativa y la publica en la pagina
de Internet de la Asamblea Legislativa.

edicién impresa y
digital

Fin del procedimiento
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
F. Diagrama de flujo
Titular de la Direccion de Titular de la Direccién del Titular de la Subdirecclén de

Apoyo al Proceso
Parlamentario

Diario de los Debates y

Memoria Legislativa Memoria Legislativa

Iniclo

DAPP-02-04 Integracién de!
expadiente de los asuntos
tratados en la Sesién del Pleno y
Diputacién Permanente.

!

1. Envia o expedients
electronico de los
documentos presentados
on (a Sesitn de! Pleno y
Diputacién Permanente

I

v

2. Recibe y da
Instrucciones para que se
elabore [a Memoria
Legislativa y entrega el
expedienta

v

3. Recibe e instruye se
realice la captura

]
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Departamento de
Documentacién y Memoria Legislativa

Titular de la Subdireccién de Memoria
Legislativa

4, Reallza la capturaen
la Base de datos de la
clasificacién de los temas
correspondlentes parala

Memoria Legislativa (RD-
DDDML-11-01)

I

v

5, Revisa la capturaen la
RD-DDDML-11-01 y
varifica que se haya
realizado de manera
comecta
Sl No
LEs
comecta?
A A
5.1. Contintia con la 5.2, Anota las
clasificacion de los observaclones de las
temas, Pasaala Incongruencias
actividad 6 detectadas y entrega
. para su comeccitn

H b
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccion de Memoria

Titular de la Subdireccion De Memoria
Legislativa / Titular de la Jefatura de

Legislativa Departamento de Documentacién y Memoria
Legislativa
6. Instruye parala
clasificacidn de los temas
de manera conjunta

!

Itmz. Clasifica de manera
#tica y cronolégica cadal
uno de los documentos
vistos en las seslones

A

8. Revisa que asuntos de
la versidn estanografica
correspondan a
documentos tratados en
la sesién del Plenoy
Diputacién Permanente

A

9. Elabora e integra el
Sumario y contanido de!
borrador de la Memoria
Leglslativa y procede a
enviario para su disefio

¢

c
~
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Vil LEGISLATURA L.a vaz de la cludadania

Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién del
Diario de los Debates y
Memoria Legislativa

Titular de la Subdireccién de
Memoria Legislativa

Titular de la Subdireccién del
Diario de los Debates

10. Envia el borrador de
laMemaria Legislativa
para su diseflo

11. Recibe el borrador de la
Memoria Legislativa, lo
registra en el control
comespondients y lo tuna
para su disefio

y

12. Recibe y revisa
borrador de la Memoria
Legislativa e Instruye
para su disefio

]
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Titular de la Jefatura de
Departamento de Disefio del
Diario de los Debates

Titular de la Direccién del
Diario de los Debates y

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

Memoria Legislatlva

T

13, Procede ala
elaboracién dela
Memoria Lagislativa en
su disefio editorial, y lo
remita

L 4
14. Revisa e! archivo
electronico del proyecto de
1a Memoria Legislativa en
disefio editorial, para su
aprobacién y remite

[
15. Avala versién final de
laMemoria Legislativa,
para su publicacion en
Internet, y edicion
Impresay la envla

l

!

16. Realiza la edicién de
la version final de la
Memaria Legislativa y la
publica en la pagina de
Internet de fa Asamblea
Legistativa.

A
Fin

ALDF-PP-CSP-DDDML-11

PAGINA 163 DE 198




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de S
la Coordinacion de Servicios

» LAMENTO
Parlamentarios ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DDDML-11-01

Base de Datos de la Clasificacion de los Temas
Correspondientes para la Memoria Legislativa, de:

Acuerdos de Sesiones (RD-DDDML-11-01-A)
Iniciativa-Ley-Decreto (RD-DDDML-11-01-B)

Propuesta con Punto de Acuerdo (RD-DDDML-11-01-C)
Sesiones Solemnes (RD-DDDML-11-01-D)
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Manual de Politicas y Procedimientos de T
la Coordinacion de Servicios

Parlamentarios AaERTO O
Vil LEGISLATURA l.a voz de la ciudadania
Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de Llenado del Formato de Base de Datos de la Clasificacion de los
Temas Correspondientes para la Memoria Legislativa, de: Acuerdos de Sesiones

(RD-DDDML-11-01-A).

No. Nombre Debe anotarse
. El nimero de legislatura en la que se esta presentando el
1 Legislatura acuerdo, con nimero romano.
) Afio El afio de la legislatura en la que se esta presentando el
: acuerdo, con numero romano.
El periodo de la sesion en la que se esta presentando el
3. Periodo acuerdo, asi como su denominacion. Ejemplo: Primer
Periodo Ordinario.
. La fecha en la que se presenta el acuerdo en la sesién, con
4. Fecha de Presentacién numero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 17/09/2014
5. Nombre del Acuerdo El npmbre completo del acuerdo que se va a tratar en la
sesion.
6. Comisién La 90mnsn6n gue se encarga del acuerdo a tratar en la
sesion.
La resolucion a la que se llegd en cuanto al acuerdo
7. Tramite presentado en la sesién. Ejemplo: En votacion econémica
fue aprobado
- . . La Comision encargada, en su caso, de dictaminar el
8. Comision Dictaminador acuerdo presentado en la sesion.
. El nimero de la legislatura en la que se dio el dictamen del
9 Legislatura acuerdo presentado en la sesién, con nimeros romanos.
10 Afio El afio de la legislatura en la que se dio el dictamen del
acuerdo presentado en la sesién, con nimeros romanos.
El periodo de la sesion en la que se esta presentando el
11 Periodo acuerdo, asl como su denominacion. Ejemplo: Primera
Extraordinaria.
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

12 | Focha de Dicamen leno | L& fcha o 2 aue seolorga ol iamen erjasesir, o
13 Nombre Dictamen g;r:::azzn;ﬁl?;osg:% :e le dio al dictamen del acuerdo

14 Tipo Dictamen IEal ;ig:i glne dictamen que se otorgé al acuerdo presentado en
15 Tramite ;?e;isn‘;gj;?gnal;aszl;ﬁ;l.e llegd en cuanto al tipo de dictamen
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La voz de la ciudadania

Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo del Formato de Base de Datos de la Clasificacion de los Temas
Correspondientes para la Memoria Legislativa, de: Iniciativa-Ley-Decreto (RD-

DDDML-11-01-B).
No. Nombre Debe anotarse
1 Legislatura El nimero de legislatura en la que se esta presentando la
iniciativa, con nimero romano.
2 Afilo El afio de la legislatura en la que se esta presentando la
iniciativa, con nimero romano.
Periodo El periodo de la sesién en la que se esta presentando la
3 iniciativa, asi como su denominacion. Ejemplo: Primer
Periodo Ordinario.
4 Fecha de Presentacion La fecha en la que se presenta la iniciativa en la sesion, con
namero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 17/09/2014
5 Nombre de la Iniciativa El nombre completo de la iniciativa que se va a tratar en la
sesion.
6 Nombre de Autor El nombre completo del autor de la iniciativa que se va a
tratar en la sesion.
GP Las siglas del Jefe de Gobierno o partido politico que se
7 encarga de realizar la gestién de la iniciativa presentada.
Ejemplo: JGDF.
8 Nombre de Autor 2 En su caso, el nombre completo del autor de la segunda
iniciativa que se va a tratar en la sesion.
GP En su caso, las siglas del Jefe de Gobierno o partido politico,
9 que se encarga de realizar la gestién de la segunda iniciativa
presentada. Ejemplo: JGDF.
10 Nombre de Autor 3 El nombre completo del autor de la tercera iniciativa que se
va a tratar en la sesion.
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de Llenado del Formato de Base de Datos de la Clasificacién de los
Temas Correspondientes para la Memoria Legislativa, de: Propuesta con Punto de

Acuerdo (RD-DDDML-11-01-C).

No.

Nombre

Debe anotarse

Legislatura

El nimero de legislatura en la que se esta presentando la
propuesta con punto de acuerdo, con nimero romano.

Afio

El aflo de la legislatura en la que se esta presentando la
propuesta, con nimero romano.

Periodo

El periodo de la sesion en la que se estd presentando la
propuesta, asi como su denominacion. Ejemplo: Primer
Receso.

Fecha de Presentacion

La fecha en la que se presenta la propuesta en la sesion,
con numero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo:
25/09/2014

Nombre PPA

El nombre completo de la propuesta que se va a tratar en la
sesion.

Nombre Autor

El nombre completo del autor de la propuesta que se va a
tratar en la sesion.

GP

Las siglas del Jefe de Gobierno o partido polltico que se
encarga de realizar la gestion de la propuesta presentada.
Ejemplo: JGDF.

Nombre Autor

En su caso, el nombre completo del autor de la segunda
propuesta que se va a tratar en la misma sesion.

GP

En su caso, las siglas del Jefe de Gobierno o partido politico
que se encarga de realizar la gestibn de la segunda
propuesta presentada. Ejemplo: JGDF.

10

Nombre Autor

E! nombre completo del autor de la tercera propuesta que se
va a tratar en la misma sesi6n. (Se deberd de anotar
sucesivamente el nombre de la propuesta 4, 5, 6, etc. y los
autores de las mismas).
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Parlamentarios ABERTO O

Direccidon del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de Llenado de Formato de Base de Datos de la Clasificacion de los
Temas Correspondientes para la Memoria Legislativa, de: Sesiones Solemnes (RD-

DDDML-11-01-D).
No. Nombre Debe anotarse
. El nimero de legislatura en la que se esta presentando la
1 Legislatura sesién solemne, con nimero romano.
2 Afio El afio de la legislatura en la que se esta presentando la
sesién, con nimero romano.
3 Periodo El periodo en la que se esta presentando la sesion, asl como

su denominacion. Ejemplo: Segundo Periodo Ordinario.

La fecha en la que se presenta la sesién, con nimero e

4 Fecha de Presentacién incluyendo dla, mes y afio. Ejemplo: 22/04/2014.
5 Nombre El nombre completo de la sesién que se esta presentando.
6 Tramite Cual es el estatus de la sesién. Ejemplo: Aprobada.
En su caso, el numero de legislatura en la que se esta
7 Legislatura otorgando el dictamen para la sesion solemne, con numero
romano.
8 Afio El afio de la legislatura en la que se esta otorgando el
dictamen para la sesién, con nimero romano.
9 Periodo El afio de la legislatura en la que se esta otorgando el
dictamen para la sesién, con nimero romano.
. La fecha en la que se otorga el dictamen para la sesién, con
10 Fecha de Dictamen Pleno namero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 22/04/2014.
11 Nombre del Dictamen El nombre completo del dictamen que se otorgé.
12 Tipo de Dictamen El tipo de dictamen que se otorg6 a la sesién. Ejemplo: De

sesioén solemne.
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre

Debe anotarse

13 Tramite

El estatus en el que se encuentra el dictamen. Ejemplo:

Aprobado.
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Vil LEGISLATURA La vaz de la ciudadania
Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DEPSG-02-12 Grabacién y Sonorizacién de las Sesiones del Pleno, Diputacién
Permanente, Comisiones y Comités.

A. Objetivo especifico

Realizar la sonorizacién, grabacién y conservacion del audio de los eventos
institucionales que se requieran para las sesiones del Pleno, Diputacion Permanente,
comisiones y comités y de aquellas que asi lo determine el Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios, a fin de crear una audioteca que permita atender las solicitudes
de informacién para su acceso de una forma facil, rapida y sencilla de consulta y analisis.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Coordinacién de Servicios Parlamentarios

o Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
e Subdirecciéon de Sonido y Grabacion

e Subdireccion de Estenografia Parlamentaria

e Departamento de Sonido y Grabacion

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Legislatura Tiempo durante el cual funcionan los cuerpos legislativos. En
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal una legislatura
dura en su ejercicio tres afios. La legislatura indica el periodo
de su existencia desde el dia de su primera convocatoria al de
su disolucién normal o anticipada.

Pleno Término de uso politico para designar la totalidad de
asistencia de grupo o asamblea. En la esfera parlamentaria el
Pleno es la autoridad jerarquica superior. Incluso, el
Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones, estara
subordinado al voto de su respectiva Asamblea Legislativa.
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Direcciéon de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Version estenografica Es la trascripcion integra y fiel de las palabras pronunciadas
en la sesiones del Pleno, Diputacién Permanente, comisiones
y comités, en funciones de la Mesa Directiva, Presidente, o
Secretarios, en tribuna o desde su escafo por los oradores.

Por su utilidad practica y la brevedad en su aparicién impresa,
la versiébn estenografica es muy utilizada en reuniones de
comisiones.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Estenografia Parlamentaria,
Sonido y Grabacién coordinar y supervisar la prestaciéon y cobertura oportuna de
los servicios de sonido y grabaciéon para el desarrollo de las sesiones plenarias,
Diputacién Permanente, reuniones de trabajo de comisiones y comités.

2. El Titular de la Subdireccién de Sonido y Grabacién debera:

2.1. Vigilar que el servicio de sonorizacioén y grabacién se proporcione tinicamente
a las sesiones del Pleno, Diputacién Permanente, reuniones de comisiones y
comités y los eventos oficiales de la Asamblea Legislativa.

2.2. Aimacenar y conservar el audio del desarrolio de las sesiones, reuniones de
comisiones y comités y los eventos oficiales de la Asamblea Legislativa para
su consulita.

2.3. Mantener actualizada permanentemente la base de datos y el resguardo de
los archivos de grabacion, asi como atender de manera oportuna las
peticiones oficiales de copias de grabacioén.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actlvidad

Reglstro

Titular de la Coordinacioén de
Servicios Parlamentarios

Recibe solicitud mediante el Boletin Interno
(RD-DE-02-02), para cobertura del evento y
prestacién de servicios de: sonido, grabacion y
version estenografica, e instruye para su
atencién.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Direccién de
Estenograffa Parlamentaria,
Sonido y Grabacién

2.1.

Revisa si el evento esta dirigido para cubrir las
sesiones del Pleno, Diputacion Permanente,
reuniones de comisiones y comités de la
Asamblea Legislativa, y determina su
procedencia.

¢ Es procedente su atencién?

No: Informa que el evento solicitado no es
oficial y por tanto es improcedente su
atencién. Pasa a la actividad nimero 1.

. Si: Continua con el desarrollo procedente.

Titular de la Direccion de
Estenograffa Parlamentaria,
Sonido y Grabacién

3.1.

3.2.

Distribuye la atencién de los servicios y anota
el lugar, la fecha y la hora del evento, registra
en su control de servicios de sonido y
grabacién programados y realizados, y
determina el tipo de servicio que se solicita:

¢ Es servicio de sonido?

Si: Turna para su atencién al Titular de la
Subdireccién de Sonido y Grabaciéon y al
Titular de la Jefatura de Departamento de
Sonido y Grabacioén. Pasa a la actividad 5.

No: Determina el tipo de servicio que se
solicita.

¢ Es sonido y grabacién?

3.2.1. SI: Instruye al Titular de la Subdireccién
de Sonido y Grabacién y al Titular de la
Jefatura de Departamento de Sonido y
Grabaciéon a que atienda solicitud. Pasa a la
actividad 6.

3.2.2. No: Continta con el desarrollo del
procedimiento.
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Fecha de Emisién: 27/04/2009
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Responsable Actividad Registro
4. Revisa si el servicio que se solicita es sonido,
grabacion y version estenografica y determina:
¢ Requiere el servicio de sonido, grabacion y
version estenografica?
4.1. SI: Turna solicitud al Titular de la Subdireccion
de Sonido y Grabacion, y al Titular de la
. . . Jefatura de Departamento de Sonido y
Eg;jeligdfalfalaol;r:rfac:gz:t:ri a Grabacién, a fin de que proporcionen los
S onidog Grabacion ' servicios solicitados de sonido y grabacion.
y Pasa a |a actividad 6.
4.2, Instruye al Titular de la Subdireccién de
Estenografla  Parlamentaria para que
proporcione el servicio de elaboracion de
versién estenografica. Pasa a la actividad 13.
4.3. No: Requiere Unicamente el servicio de
sonido.
Titular de la Subdirecciébn de | 5. Acude al lugar de la sesi6n programada (Pleno,
Sonido y Grabacion / Titular Diputacion  Permanente, Reuniones de
de la Jefatura de Comisiones y Comités de la Asamblea
Departamento de Sonido y Legislativa), e instala el equipo de sonido en el
Grabacion sitio del evento. Fin del Procedimiento.
6. Acude al lugar de la sesién programada del
Pleno, Diputacién Permanente, Reuniones de
Comisiones y Comités de la Asamblea
. o Legislativa, instala el equipo de sonido y
Titular de la Subdireccién de : s
Sonido y Grabacién / Titular grabacién, en el sitio del evento.
de la Jefatura de . N .
. 7. Realiza la sonorizacion y  grabacion
(D;ra::art;;ento de Sonido y correspondiente de la sesion el dia del evento
programado.
8. Genera grabacion digital del evento y la
entrega para su resguardo.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccioén de
Sonido y Grabacién

Recibe y resguarda la grabacion digital, y
archiva,

10.

Clasifica, almacena y conserva en sus archivos
(Audioteca), el audio digital de las sesiones,
reuniones de comisiones y comités y los
eventos oficiales de la Asamblea Legislativa
para su consulta.

11.

Actualiza base de datos y resguarda conforme
a la politica de operacién 2, numeral 2.3.

12.

Turna la grabacién digital al Titular de la
Subdireccién de Estenografia Parlamentaria,
para ser utilizada en la elaboracién de la
version estenografica.

Titular de la Subdireccion de
Estenograffa Parlamentaria

13.

Recibe la grabacion digital, para la formulacion
de la versién estenografica.

Continta con el DEPSG-02-13 Procedimiento de
Elaboracion de la Version Estenografica.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinaciéon de
Servicios Parlamentarios

Titular de la Direccion de Estenografia Parlamentaria,
Sonido y Grabacién

D

A 4
1.-Recibe solicitud en
Boletin Interno (RD-DE-
02-02) para cobertura del

y

2. Revisa a quien va
dirigido el evento y
determina su
procedencia

evento y prestacion del
servicio e Instruye

A

sl

LEs
procedente
su atencion?

2.1. Informa que el 2.2. Continva con el
evento solicitado no es desamoflo procedente
oficial y por tanto es
Improcedente su
atencion

\ 2

3, Distribuye la atencion
do los serviclos y
determina e! tipo de

serviclo que se solicita

LEs servicl
de sonldo?

A 4 A 4

3.2 Detenmina e tipo de 3.1 Tuma para su
servicio que sa solicita atencion
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Estenografia Parlamentaria, Grabacion /
Sonldo y Grabaclién Titutar de la Jefatura de Departamento
de Sonido y Grabacién

Titular de la Subdireccién de Sonido y

3.2.2. Continisaconel
desarrollo del

3.2.1. Instruye al Titular
de |a Subdireccién de

procedimiento Sonido y Grabacién y al
Jefe de Departamento de

Sonido y Grabacién a

que atienda solicitud

4. Revisa si el servicio é
que se soficita es sonido,
grabacion y versidn
estenogréfica

h 4

A
4.1 Turna solicitud para 3.2.2. Continiia con el
desarrollo del

7

§. Acude af lugar de la

Sesion programada e

a] [Instalael equipode

sonido en el sitio del
evento

D

que se proporcionen los
servicios ds sonido y procedimiento
grabacion

A
4.2 Instruye al Titular de la
Subdireccitn de

Estenografia Parlamentaria
para que proporcione el
servicio de elaboracién de
version estanogréfica

o

8. Acude al lugar de la
Seslén programada,
Instala el equipo de sonido
y grabacién

A 4

g
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Titular de la Subdireccién de

Tﬁg;‘;;’:eylf;‘;?:fjf: é : Titular de la Subdireccién de | Titular de la Subdireccién de
Departamento de Sonido y Sonido y Grabacioén. Estenografia Parlamentaria
Grabacion

7. Realiza |a sonorizacién
acitn
comespondients da la
Sesidn el dia del evento
programado

v

8. Genera grabacion
digital del evento y la
entrega para su resguardo

9. Recibe y Resguarda (a
grabacion digital, y archiva

A 4
10. Ciasifica, aimacena y
consarva en sus archivos el
audio digita! de las
seslones, reuniones de
comisiones y comités y los
eventos oficiales para su

11. Actualiza la base de
datos y resguarda
confonme a la polltica de
operacion 4

A
12 Tuma la grabacién
digital al Titular de la
Subdireccién de

DEPSG-02-13
Procedimiento de
Elaboracién de Version
Estencarafica

A

Estenografia, para ser
utilizada en la elaboracion
de 13 versién

13, Recibe la grabacion

digital para la formulacion
de la version
estenogréfica

A 4

CD
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G. Formatos

Caodigo de registro Nombre

RD-DE-02-02 Boletin Interno
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Boletin Interno (RD-DE-02-02)

VII LEGISLATURA

TSN
e tely
.";"..-'.'

(8
20

PARLAMENTO
ABIERTO
La voz de by cludadana

Direccién de Eventos Institucionales

Departamento de Control y Supervisién

BOLETIN INTERNO

Eventos Programados (1) __DE DE 20
LUGAR HORA EVENTO SOLICITA EDECAN SERVICIOS
2) (3 4) 5) 6 7
EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF
(8)
N* de Eventos (9} No. 174/14 (10)
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Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Boletin Interno (RD-DE-02-02)

No. Nombre Debe anotarse
1 La fecha de los eventos programados, con formato de: (dla
Fecha de la semana) (dfa) de (mes con letra) de (afio con nimero).
Ejemplo: Jueves 14 de Agosto de 2014.
9 Indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
Lugar especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del edificio.
Ejemplo: Auditorio, Planta Baja, Edificio Juarez.
3 Hora Registra la hora y minutos en el que se va a llevar a cabo el
evento, en formato 00:00 A 00:00. Ejemplo: 10:00 A 13:30
4 Evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo
O 5 Registra el area o persona que solicita la realizacion del
Solicita evento. Ejemplo: Titular de la Direccién General de Asuntos
Jurfdicos.
6 Edecan Indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en el
evento.
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la
realizacion del evento. Ejemplo: Cafeterfa, Sonido, Leyenda.
El lugar en donde se va a llevar a cabo el evento fuera de la
8 Lugar ALDF, especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del
9 edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Histdrico.
Registra la sumatoria de los eventos enunciados en el
° No. de Eventos Boletin Interno.
10 NGmero El nimero consecutivo del boletin y el afio de expedicién, en
formato (numero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14.
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DEPSG-02-13  Elaboracién de Version Estenografica de las Sesiones del Pleno,
Diputacién Permanente, Comisiones y Comités.

A. Objetivo especifico

Elaborar las versiones estenograficas del desarrollo de las sesiones del Pleno, Diputacién
Permanente, comisiones, comités solicitados por la Comisién de Gobierno y Coordinacion
de Servicios Parlamentarios, a fin de contar con un documento indispensable de la
transcripcién integra y fiel de las palabras pronunciadas en dichas sesiones.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Coordinacién de Servicios Parlamentarios

e Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

« Subdireccién de Sonido y Grabacién O
e Subdireccién de Estenografia Parlamentaria

o Departamento de Estenografia y/o esten6grafos

C. Glosario de términos
Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Version Estenografica Es la trascripcion integra y fiel de las palabras pronunciadas
en la sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, comisiones
y comités, en funciones de la Mesa Directiva, Presidente, o
Secretarios, en tribuna o desde su escafio por los oradores.

Por su utilidad practica y la brevedad en su aparicion impresa,
la versién estenogréfica es muy utilizada en reuniones de
comisiones.

Sesiones Reuniones que realizan los legisladores para tomar las
decisiones y atender los asuntos que les corresponden de O
acuerdo con el mandato que se les confiere y de conformidad -
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con sus facultades. Las sesiones se deben realizar en los
periodos que les esta permitido reunirse de manera ordinaria,
o bien, cuando de manera extraordinaria son convocados por
el érgano que funciona durante los recesos, una vez que se
cubran los requisitos legales.

Pleno Término de uso politico para designar la totalidad de

asistencia de un grupo o asamblea. En la esfera parlamentaria
el Pleno es la autoridad jerarquica superior. Incluso, el

Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones,

estara

subordinado al voto de su respectiva Asamblea Legislativa.

D. Politicas especificas

1. Seré responsabilidad del Titular de la Direccién de Estenografia Parlamentaria,

Sonido y Grabacion:

1.1. Controlar el proceso de elaboracién de las versiones estenograficas
correspondientes a las Sesiones del Pleno, Diputaciéon Permanente y de las

reuniones de las Comisiones y Comités.

1.2. Vigilar la actualizacién y el resguardo de las bases de datos de los archivos
de grabacién y de las versiones estenograficas, asi como la atencién
oportuna de las peticiones de caracter oficial en cuanto a las copias de

versiones estenograficas.

1.3. Dar prioridad a la realizacion de las versiones estenograficas de las sesiones
del Pleno y Diputaciéon Permanente y reuniones de comisiones y comités de
la Asamblea Legislativa, sobre cualquier otra reunién que se lleve a cabo.

2. El Titular de la Subdireccion de Estenografia Parlamentaria y el Titular de la

Jefatura de Departamento de Estenografia, deberan de:

2.1. Elaborar las versiones estenogréficas de las sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente, y reuniones de comisiones y comités de la Asamblea Legislativa

y eventos oficiales que se soliciten.

ALDF-PP-CSP-DEPSG-13 PAGINA 187 DE 198




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios

..
"'o'.
fnsile

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Fecha de Emisién: 27/04,/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2.2. Verificar que la trascripcién se realice en apego a las palabras pronunciadas
por los oradores en los eventos.

3. El Titular de la Subdireccion de Estenografia Parlamentaria podra proporcionar el
servicio de cobertura del evento para sonido, grabacion y versién estenografica si
se cumple con los siguientes requisitos:

a) Entregar solicitud dirigida al Titular de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios;

b) Senalar el lugar del evento, el diay la hora, y

c) Sedalar el tipo de servicio que se requiere: sonido, grabacién y version
estenografica, si es simultaneo o para su posterior transcripcion.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

Recibe solicitud mediante Boletin Interno RD-
DE-02-02 para cobertura del evento y
prestacion de servicios de: sonido, grabacién y
version estenografica, e instruye para su
atencion.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Titular de la Direccion de
Estenograffa Parlamentaria,

Sonido y Grabacién

2.1.

2.2.

Revisa si el evento estd dirigido a cubrir las
sesiones del Pleno, Diputacion Permanente,
reuniones de comisiones y comités de la
Asamblea Legislativa, y determina su
procedencia.

¢ Es procedente su atencion?

No: Informa que el evento solicitado no es
oficial y por tanto es improcedente su
atencion. Pasa a la actividad nimero 1.

Si: Da prioridad conforme a la politica de
operacion No. 3.

Distribuye la atencion de los servicios y anota
el lugar, la fecha y la hora del evento, registra
en Control de Servicios de Sonido y Grabacion
y Versiones Estenogréficas Programados y
Realizados.

Control de Servicios
de Sonido y
Grabacion y
Versiones
Estenograficas
Programados y
Realizados

Envia copia de la solicitud de cobertura del
evento, segtin corresponda:

a) Sonido y grabacion al Titular de la
Subdireccién de Sonido y Grabacion. Pasa
a la actividad 5.

b) Version estenografica al Titular de la
Subdireccién de Estenografia
Parlamentaria. Pasa a la actividad 7.

Oficio de Solicitud
de Version
Estenografica
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Fecha de Emisién: 27/04/2009
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion de
Sonido y Grabacion

o

Atiende instruccion y realiza la sonorizacion y
grabacion correspondiente de la sesion.

Turna la grabacién digital para la elaboracion
de la versibn estenografica. Pasa a la
actividad 8.

Titular de la Subdireccién de
Estenografia Parlamentaria

Recibe Oficio de Solicitud de Version
Estenografica y atiende instruccion para su
elaboracion.

Oficio de Solicitud
de Versién
Estenografica

Recibe la grabacién digital del evento y turna
para la transcripcion de la version
estenografica.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Estenografia y/o
Estendgrafos

Realiza la transcripcion textual e Integra, a
través del software correspondiente, y/o del
Estendgrafo.

10.

Convierte a texto en Word, la grabacion del
evento y/o del Estenégrafo.

1.

Revisa y corrige la version estenografica y
comunica mediante mensajerfa interna en red
(software) que ya estd concluida la version
para su revision, al Titular de la Subdireccion
de Estenograffa Parlamentaria.

Titular de la Subdireccion de
Estenografla Parlamentaria

12.

Recibe mediante mensajeria interna en red
(software) la comunicacién de la conclusion de
la versién estenografica para su revision.
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Responsable

Actividad

Registro

13.

Consulta en red, la versién al término de su
transcripcion y compacta cada turno de
version estenogréfica, en un solo archivo.

Titular de la Subdireccion de
Estenografia Parlamentaria

14.

Envia mensaje de conclusién de Versién
Estenografica en red y remite para su revisién
y correccion al Titular de la Direccién de
Estenografia  Parlamentaria, Sonido y
Grabacién.

Titular de la Direccién de
Estenografia Parlamentaria,
Sonido y Grabacién

186.

Recibe y revisa la versién estenografica y en
caso de inconsistencias, corrige la misma y la
convierte en PDF.

Version
Estenogréfica
original y copia

16.

Envia copias de la versi6n estenografica para
su distribucién y archiva original.

Titular de la Coordinacién de
Servicios Parlamentarios

17.

Distribuye copias de la version estenografica a
las autoridades competentes que lo solicitaron:

e Comisién de Gobierno
e Diputados

¢ Prensa

¢ Diario de los Debates

e Publicacién en la pagina de Internet, de la
Asamblea Legislativa

o INFODF

e Gobierno del D.F.

e Tribunales del D.F. (certificada)
e Y demas instancias competentes

Copias de Version
Estenografica

Fin del Procedimiento
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Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de flujo

Titular de la Coordinacién de Servicios

Titular de la Direccion de Estenografia

Parlamentarios Parlamentaria, Sonido y Grabacién
2. Revisa si el evento esté
1. Recibe solicttud !
mediante Bol::n Intermo dirigldo a cubrir las
RD-DE-02-02 para sesiones del Pleno,
cobertura del evento y P Diputacion Permanents,
prastacion de servicios e reuniones de Comisianes y
Instruye para su atencitn Comhéfeq I blea

LEs procedents
su atencion?

A

2.1. Informa que &l
evento solicitado no es
oficial y por tanto es
Improcedenta su
atencidn.

A
2.2. Da prionidad
conforme a la polltica de
operacion No. 3.

A 4

3. Distribuye [a atencidn de
los servicios y anota el
lugar, la fecha y la hora del
evento, registra en ‘Cantrol
de servicios de sonido,
grabacién y versiones

A
4, Envia copia de la so-
licitud de cobertura de!
evento: a) Sonldo y
grabacién, Pasaa 5. b)
Version estenogrifica.

Contintia en actividad 7

g
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, Titular de la Jefatura de
T ooty Cramason | Thlardola Subclrccitn e | pertamonto o Examogret
y/o Estenégrafos

§. Atiende Instruccion y
reallza la sonorizacién y
grabacion
correspondiente de la
Sesion.

A
6, Tuma la grabacion
digital para la
elaboracién de la version
estenogréfica.

7

7. Recibe solicitud y
atiende instruccion para
su elaboracitn.

8. Reciba la grabacion
digital del evento y tuma
para la transeripcion de
\a version estenografica.

L

v

9. Reallza la transcripcion
textual e Integra, a través
de! software
comespondiente, y/o del
Estendgrafo.

y

10. Convierts a texto en
Word, |a grabacion del
evento y/o del
Estendgrafo,

g

ALDF-PP-CSP-DEPSG-13




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios

PARLAMENTO
ABIERTO O

La voz de la ciudadania
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Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de 3 . R Titular de la Direccién de
Departamento de Estenografia TE'ts‘;f': : er:\afiftll’:?;::ec:::r?ae Estenografia Parlamentaria,
ylo Estenégrafos 9 Sonido y Grabacién
11, Ravisa y corige la version 12. Reche mediants
y comunica mensajeria intema en rad
mediants mensajerls inisma {software) la comunicacién de
en rad { que ya esth P & 6n de 1a version
concluida la veraidn para su satenografica para su revision.

14, Envia mensaje de
conciusion de Version

&l Titular de ta Direccion de
Estenografia.

mismay la comvierte en POF.

]
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direcci6n de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Titular de 1a Coordinacién de Servicios
Parlamentarios.

18. Envia coplas de la

version estenografica

para su distribucin y
archiva original,

16. Distribuye coplas de
la versién estenografica
alas autoridades
competantes que lo
soficitaron,

—
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 27/04/2009

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DE-02-02 Boletin Interno
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Formato Boletin Interno (RD-DE-02-02)

R
VIl LEGISLATURA LEa 1 chudodana
Direccién de Eventos Institucionales
Departamento de Control y Supervisién
BOLETIN INTERNO
Eventos Programados 1) __DE DE 20__

LUGAR HORA EVENTO SOLICITA EDECAN SERVICIOS
2) (3) (4)

(5)

(6) @)

EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF

(8

N° de Eventos (9)

No. 174/14 (10)
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido 'y Grabacién

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Boletin Interno (RD-DE-02-02)

No. Nombre Debe anotarse
1 La fecha de los eventos programados, con formato de: (dia
Fecha de la semana) (dia) de (mes con letra) de (afio con namero).
Ejemplo: Jueves 14 de Agosto de 2014.
2 Indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
Lugar especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del edificio.
Ejemplo: Auditorio, Planta Baja, Edificio Juarez.
3 Hora Registra la hora y minutos en el que se va a llevar a cabo el
evento, en formato 00:00 A 00:00. Ejemplo: 10:00 A 13:30
4 Evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo
5 Registra el 4area o persona que solicita la realizacién del
Solicita evento. Ejemplo: Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.
6 Edecan Indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en el
evento.
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la
realizacion del evento. Ejemplo: Cafeteria, Sonido, Leyenda.
El lugar en donde se va a llevar a cabo el evento fuera de la
8 Lugar ALDF, especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del
g edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Histérico.
Registra la sumatoria de los eventos enunciados en el
® No. de Eventos Boletin Interno.
10 Namero El nimero consecutivo del boletin y el afio de expedicion, en
formato (numero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14.
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