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Objetivo:

Proporcionar los apoyos y acciones, de caracter tecnico legislativo, que los diputados,
comisiones y comités, Mesa Directiva, Comision de Gobierno y Diputacion Permanente, de
la Asamblea Legislativa, demanden en el desarrollo de |a actividad legislativa.

Funciones

1.

Coordinar la elaboracion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual vy
presentarlo a la Contralaria General de la Asamblea Legislativa,

Coordinar la formulacion e instrumentacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y
participar en la elaboracion de los programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones vy vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad y disposiciones legales aplicables, bajo los principios de eficiencia,
eficacia, racionalidad y transparencia;

Dirigir los procesos de formulacion de manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos sobre las diversas etapas que comprende el proceso de creacion de
leyes locales y su fundamento, y demas disposiciones en materias relacionadas con
las funciones y responsabilidades de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios;

Definir los objetivos, normas, politicas, sistemas, criterios y procedimientos para la
prestacion de los servicios parlamentarios, asi como dar seguimiento y verificar su
observancia,

Coordinar y supervisar el apoyo que se dé a la Mesa Directiva en las funciones que le
sefala la Ley Organica y el Reglamento;

Llevar los libros de control para el despacho de los asuntos que acuerde el Pleno para
dar curso a los turnos que ordene el Presidente; asi como libros de recepcion y
devolucidn de documentos a comisiones y otro en el que se asienten los documentos
recibidos por esta Unidad Administrativa;

Expedir en los recesos de la Asamblea Legislativa, las copias y certificaciones de las
actas y documentos relacionados con las sesiones del Pleno y Diputacion
Permanente, asi como los demas documentos emitidos por [as comisiones y comités
de la Asamblea Legislativa que soliciten los grupos parlamentarios, los diputados o
cualquier autoridad competente;

Coordinar y supervisar se dé apoyo al Presidente y a los Secretarios de la Mesa
Directiva en el desahogo de las sesiones, y en lo que se refiere a dar tramite a los

Pagina 365 de 482




10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Manual General de Organizacion de las e )
Unidades Administrativas de la Asamblea ASAMBLEA  .® ;;

. ) - . DETOD R
Legislativa del Distrito Federal 0DOS CoET
Coordinacion de Servicios Parlamentarios
Fecha de Emision:24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

documentos que sean tratados por el Pleno, en los términos previstos por la Ley
Organica,
Coordinar la asesoria juridica y legislativa que se brinde a los Diputados, Mesa

Directiva, Comision de Gobierno, comisiones y comités que asi lo soliciten, para el
buen desarrollo de sus actividades;

Coordinar la publicacion de las leyes y decretos que expida la Asamblea Legislativa y
deban ser publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y en el Diario Oficial de
la Federacion;

Editar las memorias de la Asamblea Legislativa y el Diario de los Debates;
Coordinar y supervisar la edicion y publicacion de la Gaceta Parlamentaria;

Coordinar los servicios de estenografia, grabacion y sonido, debiendo conservar en el
area correspondiente la grabacion y versiones estenograficas de las sesiones de las
comisiones y comités;

Ser el 6rgano técnico responsable de coordinar el Servicio Parlamentario de Carrera
de conformidad con la Ley Organica de la Asamblea y Ley del Servicio Parlamentario
de Carrera de la Asamblea;

Instruir y supervisar la publicacién de las listas de asistencias de los Diputados en los
términos previstos por el articule 27 del Reglamento para el Gobierno Interior de la
Asamblea Legislativa;

Coordinar la elaboracion de la sintesis de los trabajos desarrollados en las sesiones
de las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa;

Regular y supervisar la atencion oportuna de las solicitudes sobre los documentos

legislativos, legisladores, secretarios técnicos y otras instancias oficiales;

Ordenar el seguimiento a los asuntos de caracter legislativo, asi como de la
elaboracion del resumen correspondiente, de las actividades realizadas por la
Asamblea legislativa, por periodo de sesiones, por area legislativa y por legislatura;

Coordinar la digitalizacidn, resguardo y conservacion del acervo documental que
conforma el archivo de la Memoria Legislativa de la Asamblea;

Coordinar la formulacion y presentar informes trimestrales a la Contraloria Interna,
sobre el Informe de Control y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual dél area a
su cargo, vigilando el uso adecuado de los recursos humanos y materiales asignados,
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aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal;
Coordinar y supervisar la administracion del Sistema Integrador de Informacion
Parlamentaria;

Coordinar y supervisar la atencion de las solicitudes de la Oficina de Informacion
Publica;

Coordinar y supervisar el uso y manejo adecuado de los sistemas especiales del salon
de sesiones;

Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periddicos sobre las
funciones y tareas que les han sido encomendadas; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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5.0.1. Secretaria Particular

Objetivo

Coadyuvar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la supervision
de las Direcciones de Apoyo al Proceso Parlamentario y de Estendgrafa Parlamentaria,
Sonido y Grabacion, en el desempefio de los servicios que proporcionan.

Funciones:

1

Supervisar la formulacion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual y del
Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios de eficiencia, racionalidad vy
transparencia y evaluar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos establecidos;

Revisar la elaboracion de los Manuales de Organizacion, de Politicas vy
Procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del area a su cargo;

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

Intervenir en la entrega del material documental que requieran la Mesa Directiva,
Comision de Gobierno, Diputacién Permanente, comisiones y comités, para el
desarrollo del trabajo legislativo;

Coadyuvar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
distribucion de los dictamenes y los asuntos que deben ser discutidos en el Pleno;

Coadyuvar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en el proceso
de integracion y custodia de los expedientes de los asuntos tratados por el Pleno de
la Asamblea Legislativa;

Revisar la documentacion oficial que se desahogue en el Pleno, para que sea remitida
a las instancias conducentes;

Examinar la documentacion relativa a las leyes y decretos, que se remitan al Jefe de
Gobierno del Distrito Federal para su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal y a la Secretarla de Gobernacion para su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion, verificando que corresponda a lo aprobado en el Pleno;

Coadyuvar con el titular de la Coordinacidn de Servicios Parlamentarios en la
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supervision del proceso de elaboracion oportuna de las versiones estenograficas
correspondientes a sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y de las comisiones y
comités;

Colaborar con el titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en la

supervision de la prestacion de servicios de sonido y grabacion de las sesiones
plenarias, Diputacion Permanente, y reuniones de las comisiones y comites;

Suplir en su ausencia al titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en el
desempefio de las actividades administrativas de sus areas correspondientes; y

Las demas que le sean asignadas por el titular de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios.
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5.0.2. Secretaria Técnica

Objetivo:

Coadyuvar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la supervision
de las Direcciones de Apoyo a Comisiones y Comités y del Diario de los Debates, en el
desemperio de los apoyos que se proporcionan.

Funciones:

1.

Supervisar la formulacion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual y del
Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios de eficiencia, racionalidad y
transparencia y evaluar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas 'y
procedimientos establecidos;

Revisar la elaboracion de los Manuales de Organizacién, de Politicas vy
Procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del area a su cargo;

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos vy politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas,

Coadyuvar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervision de la entrega del material documental que requieran a Mesa Directiva,
Comisién de Gobierno, Diputacion Permanente, comisiones y comités, para el
desarrollo del trabajo legislativo;

Revisar por instrucciones del titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios
s analisis e se realizan sobre los asuntos tratados en las reuniones de
trabajo de las comisiones y comités;

Colaborar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervision del reporte de los asuntos que son turnados por la Mesa Directiva,
Comision de Gobierno, Diputacion Permanente, comisiones y comités, asi como de
los asuntos tratados en las sesiones de los mismos;

Analizar por instrucciones del titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios
la requisicion y anexo técnico para la edicién del Diario de los Debates;

Coadyuvar con el titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en la
supervision de los reportes mensuales de la clasificacion de los temas
correspondientes para la integracion de la Memoria Legislativa;
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Colaborar con el titular de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios en la
supervision del disefio e integracion de la informacién correspondientes a la edicion
en medio magnético del Diario de los Debates;

Colaborar con el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios en la
supervision del proceso de distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates a
los diputados, asi como a dependencias publicas que, conforme a las disposiciones
legales vigentes, deban recibirlo;

Mantener actualizada la informacién de caracter legislativo, en el apartado de
Servicios Parlamentarios de la Pagina de Internet de la Asamblea Legislativa;

Formular y presentar informes trimestrales al titular de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios, sobre el Informe de Control y Seguimiento del Programa de Trabajo
Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los recursos humanos vy
materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal;

Administrar el Sistema de Informacion Parlamentaria;

Supervisar y verificar la atencion a las respuestas de solicitud de informacion publica,
asi como su presentacion al titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios;

Operar los sistemas especiales del Salon de Sesiones; y

Las demas que le sean asignadas por el titular de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios.
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5.1. Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Direccion de Apoyo al
Proceso Patluinentdriv
Subdireccion de Apoyo a Subdireccion de Apoyo a
la Presidencia de la la Secrelaria de la Mesa
Mesa Direcliva Direcliva
Departa.menlo de Departamento de
Registro y

Documentacion Regisiro y Seguimiento
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Objetivo:

Proporcionar los servicios de apoyo al proceso legislativo mediante la elaboracion del
Orden del Dia, Guion de la Mesa Directiva, Acta de las Sesiones, recepcion, registro y
control documental, asi como los servicios de asesoria y auxilio requeridos por la Mesa
Directiva en el desarrollo del proceso legislativo de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1. Supervisar la formulacion, integracion e instrumentacion del Programa de Trabajo
Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual bajo los principios de eficiencia,
racionalidad y transparencia, asi como vigilar el cumplimiento a los objetivos, normas,
politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2. Vigilar la elaboracion de los Manuales de Organizacion, de Politicas y Procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del area a su cargo;

3. Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

4. Coordinar y supervisar el apoyo que se proporciona a la Presidencia y Secretaria de
la Mesa Directiva durante el desarrollo de las sesiones del Pleno y de la Diputacion
Permanente;

5. Supervisar la elaboracion de los documentos relativos al control de asistencias de los
diputados a las sesiones del Pleno y Diputacion Permanente;

6 Coordinar y dirigir la distribucion de fos dictamenes a los legisladores y los asuntos
que deben ser discutidos en el Pleno, en los terminos del Reglamento para el
Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa;

7. Coordinar y dirigir la actualizacion, integracion y custodia de los expedientes de los
asuntos tratados por el Pleno de la Asamblea Legislativa;

8.  Preparar los decretos aprobados en el Pleno, para ser remitidas al Jefe de Gobierno
del Distrito Federal y a la Secretaria de Gobernacion para su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion: asi como verificar que su texto corresponda con el aprobado;

9. Coordinar y supervisar la elaboracion del guion y actas correspondientes para cada
sesion;
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Supervisar la elaboracion, reproduccion y distribucion del Orden del Dia de las
Sesiones Plenarias y la Diputacion Permanente;

Apoyar a la Direccion del Diario de Debates y Memoria Legislativa con los expedientes
de cada una de las sesiones del Pleno y la Diputacion Permanente;,

Remitir los oficios de las resoluciones generadas por la Mesa Directiva del Pleno y la
Diputacion Permanente de la Asamblea Legislativa, en el dmbito de su competencia,
ante las instancias competentes;

Supervisar la digitalizacion, resguardo y conservacion del acervo documental que
conforma el archivo de la Memoria Legislativa de la Asaimblea,

Coordinar la edicion y publicacion de la Gaceta Parlamentaria;

Supervisar la integracion de los informes trimestrales y presentarlos al titular de la
Coordinacién de Servicios Parlamentarios sobre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal,

Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica en el
ambito de su competencia,

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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51.1. Subdireccion de Apoyo a la Presidencia de 1a Mesa Directiva
Objetivo:

Apoyar a la Presidencia de la Mesa Directiva durante el proceso legislativo en la
preparacion, integracion y remision de la documentacion de los asuntos desahogados en
las sesiones de periodos Ordinarias, Extraordinarias y Diputacion Permanente para sus
efectos legales ante las diferentes instancias involucradas, e integrar el acervo documental
que se conforma con los expedientes que contienen los asuntos abordados por la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1 Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas vy procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

2 Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

3 Verificar la aplicacion y cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas vigentes
relacionadas con las atribuciones asignadas;

4 Verificar se brinde apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva durante el desarrollo
de las sesiones del Pleno y de la Diputacion Permanente;

5 Mantener actualizada la informacion de los asuntos resueltos por el Plenoy Diputacion
Permanente de la Asamblea Legislativa;

6 Atender las peticiones que formule la Direccion del Diario de los Debates y Memoria
Legislativa en relacion a los documentos abordados por el Pleno y Diputacion
Permanente, para su insercion en los Diarios de los Debates;

7 Supervisar y participar en la atencion a las solicitudes de documentos relacionados al
trabajo legislativo que requieran la Mesa Directiva del Pleno y Diputacion Permanente,
para el desarrollo del trabajo legislativo;

8 Revisar los oficios con los cuales deban ser remitidos a las instancias competentes
los documentos sobre los asuntos desahogados por el Plenoy Diputacion Permanente
de la Asamblea Legislativa;
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Elaborar el guion correspondiente para la conduccion de las sesiones plenarias y
Diputacion Permanente;

Editar y Publicar la Gaceta Parlamentaria,

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccion de Apoyo al Proceso
Parlamentario;

Suplir en su ausencia al Director de Apoyo al Proceso Parlarnentario en el despacho
y resolucion de los asuntos correspondientes a su area,

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, jas normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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5.1.1.1. Departamento de Registroy Documentacion

Objetivo:

Registrar, resguardar y proveer la informacion que se requiera del acervo documental sobre
los archivos que contienen los expedientes de las iniciativas, dictamenes y versiones
estenograficas del proceso legislativo del Distrito Federal, asi como atender las peticiones
formuladas por los diputados y los diferentes érganos de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Participar en la integracion def Programa de Trabajo Anual, y dar cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento a los mismos;

Elaborar los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades
asignadas;

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Preparar las solicitudes de documentos relacionados al trabajo legislativo que
requieran la Mesa Directiva del Pleno y Diputacién Permanente para el desarrollo del
trabajo legislativo;

Apoyar a la Presidencia de la Mesa Directiva durante el desarrollo de las sesiones del
Pleno y de la Diputacién Permanente;

Registrar, resguardar y controlar el acervo documental de la Direccion de Apoyo al
Proceso Parlamentario;

Elaborar los documentos relativos al control de asistencias de los diputados a las
sesiones del Pleno y Diputacion Permanente;

Elaborar los oficios con los cuales deban ser remitidos a las instancias competentes
los documentos sobre los asuntos desahogados por el Plenoy Diputacion Permanente
de la Asamblea Legislativa;

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
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racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, y enviarlo a la Subdireccion de
Apoyo a la Presidencia de Mesa Directiva,

10. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Subdireccion de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva

tivo:

Apoyar a la Secretaria de la Mesa Directiva durante el proceso legislativo en la preparacion,
integracion y remision de la documentacion de los asuntos desahogados en los periodos
de sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Diputacion Permanente, para sus efectos legales

ante

las instancias involucradas, e integrar el acervo documental que se conforma con los

expedientes que contienen la informacion relacionada con los asuntos abordados por la
Asamblea Legislativa.

Funciones:

1

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

Participar en la elaboracion de los manuales de organizaciéon, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

Verificar se brinde apoyo a la Mesa Directiva, durante el desarrollo de las sesiones del
Pleno y de la Diputacion Permanente;

Supervisar se realice la distribucion de los dictdmenes y los asuntos que deben ser
discutidos en el Pleno de la Asamblea Legislativa;

Elaborar el Orden del Dia de las Sesiones Plenarias y Diputacion Permanente;

Preparar el Concentrado de las actividades realizadas en el Pleno y Diputacion
Permanente de la Asamblea Legislativa, por Periodo de Sesiones, Afo Legislativo y
legistatura;

Elaborar el acta correspondiente de las Sesiones Plenarias y Diputacién Permanente;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
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austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccion de Apoyo al Proceso
Parlamentario;

Suplir en su ausencia al Director de Apoyo al Proceso Parlamentario en el despacho
y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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5.1.2.1. Departamento de Registro y Seguimiento
Objetivo:

Procesar y actualizar la base de datos en la que se registren los asuntos que se ventilan en
la Asamblea Legislativa, para proporcionar en forma oportuna fa informacion que se
requiera en el quehacer legislativo.

Funciones:

1 Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar el cumplimiento a
los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento a los mismos;

2 Apoyar en la elaboracion de manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades asignadas;

3 Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

4 Distribuir los dictdmenes y los asuntos que deben ser discutidos en el Pleno, en los
términos del Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa;

5 Apoyar a la Secretaria de la Mesa Directiva durante el desarrollo de las sesiones del
Pleno y de la Diputacion Permanente;

6 Preparar los documentos de apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva durante el
desarrollo de las sesiones del Pleno y de la Diputacion Permanente;

7 Elaborar el resumen estadistico correspondiente a la numeralia de las actividades
realizadas en el Pleno y Diputacion Permanente de la Asamblea Legislativa por
Periodo de Sesiones, Aho Legislativo y legislatura;

8 Reproducir y distribuir el Orden del Dia de las Sesiones Plenarias y Diputacion
Permanente,;

9 Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccién de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa Directiva;
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10 Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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5.2. Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Direccion de Apoyo y
Seguimiento a
Comisiones y Comités

Subdireccis Reqi Subdireccion de
ubdireccion oe ?glstro Consultoria Juridico
y Documentacion -
Legislativa

Deparlamento de Apoyo pepartaments
p POy Analisis Legistativo
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Objetivo

Contribuir en el desempefio de las funciones legislativas de las comisiones y comités a
través de la asesoria juridico-legislativa y seguimiento de los asuntos turnados por la Mesa
Directiva, asi como de proporcionar el material documental que requieran para el desarrollo
del trabajo legislativo.

Funciones:

1

Supervisar y coordinar la formulacion e instrumentacién del Programa de Trabajo
Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios de eficiencia,
racionalidad y transparencia y dar cumplimiento a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos;

Vigilar la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del area a su cargo;

Inspeccionar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

Coordinar y dirigir el apoyo técnico legislativo a los secretarios técnicos e integrantes
de las comisiones y los comités en el desempefio de sus actividades:

Coordinar y dirigir la elaboracion de las sintesis y analisis de los asuntos tratados en
las reuniones de trabajo de las comisiones y comités;

Controlar y vigilar la actualizacion de la jurisprudencia relacionada con las Leyes y los
Decretos expedidos por la Asamblea Legislativa, asi como supervisar la elaboracion
del Concentrado de publicaciones por parte de la Consejeria Juridica;

Supervisar la atencion oportuna de las solicitudes de documentos relacionados al
trabajo legislativo que presenten las comisiones, comités, y ante las instancias
oficiales;

Coordinar y supervisar el seguimiento de los asuntos que son turnados por la Mesa
Directiva del Pleno o la Diputacion Permanente y la Comision de Gobierno, a las
comisiones y comités, asi como de los asuntos tratados en las sesiones de los
mismos, Y la elaboracién del Concentrado estadistico;
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dirigir y aprobar la elaboracion del resumen del desarrolio de las Sesiones Plenarias
y Diputacion Permanente, asi como supervisar la elaboracion del Concentrado

estadistico correspondiente;
Revisar la sinopsis de la glosa del informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal

Supervisar la elaboracion del resumen estadistico, correspondiente a actividades
realizadas por las comisiones y comités, por periodo de sesiones, por afio legislativo
y por legislatura, asi como vigilar la elaboracion del Concentrado Estadistico

correspondiente;

Coordinar y supervisar la actualizacion correspondiente a la integracion de las
comisiones y comités de la Asamblea Legislativa;

Supervisar la integracion de los informes trimestrales y presentarlos al titular de la
Coordinacion de Servicios Parlamentarios, scbre el Informe de Control y Seguimiento
del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,

austeridad y disciplina presupuestal,

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica en el
ambito de su competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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5.2.1. Subdireccion de Registro y Documentacion
Obijetivo:

Colaborar en el registro y seguimiento permanente de las actividades que realizan las
comisiones y comités en la atencion de los asuntos legislativos que les son turnados por la
Mesa Directiva.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracion del Programa de Irabajo Anual, dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas procedimientos establecidos,
asi como el seguimiento de los mismos;

2. Participar en la elaboraciéon de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas,;

3 Verificar la aplicacién de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

4.  Supervisar la asesoria técnica legislativa proporcionada a los secretarios técnicos e
integrantes de las comisiones y comités en el desarrollo de las actividades propias de
estos 6rganos legislativos;

5. Colaborar en la atencion oportuna de las solicitudes de documentos relacionados al
trabajo legislativo que presenten, las comisiones, comités, y ante las instancias
oficiales en el ambito de su competencia;

suntos tratados
en las reuniones de trabajo de las comisiones y comités, asi como vigilar la
actualizacion del Concentrado de Trabajo de Comisiones y Comités;

7 Participar y verificar el seguimiento de los asuntos que son turnados por la Mesa
Directiva del Pleno o la Diputacion Permanente y la Comision de Gobierno, a las
comisiones y comités, asi como de los asuntos tratados en las sesiones de los
Mismos;

8 Verificar la elaboracion del Concentrado estadistico correspondiente a las actividades
realizadas por las comisiones y comités, por periodo de sesiones, por afno legislativo
y por legislatura;
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Revisar y colaborar en la actualizacion de la informacion correspondiente a la
integracion de las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, y presentarios a la Direccion de Apoyo a
Comisiones y Comité;

Suplir en su ausencia al Director de Apoyo a Comisiones y Comités en el despacho y
resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencién a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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5.2.1.1. Departamento de Apoyo

Objetivo:

Proporcionar a las comisiones y comités de la Asamblea Legislativa el apoyo técnico y las
asesorias respectivas para el desarrollo de sus funciones, asi como elaborar estudios
especificos sobre los topicos que les sean requeridos.

Funciones:

1.

Participar en la integracién del Programa de Trabajo Anual, y dar cumplimiento a los
objetivas, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento a los mismos;

Apoyar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas vy
procedimientos y demas disposicion en materias relacionadas con fas funciones vy
responsabilidades asignadas;

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Proporcionar apoyo técnico-legislativo a los secretarios técnicos e integrantes de las
comisiones y comités en el desempefio de sus funciones;

Atender las solicitudes de documentos relacionados al trabajo legislativo que
presenten, las comisiones, comités y otras instancias oficiales, en el ambito de su
competencia;

Elaborar las sintesis y analisis sobre los asuntos tratados en las reuniones de trabajo
rar el Concentrado de Tra
Comisiones y Comités;

Dar seguimiento de los asuntos que son turnados por la Mesa Directiva del Pleno o la
Diputacion Permanente y fa Comision de Gobierno, a las comisiones y comités, asi
como de los asuntos tratados en las sesiones de los mismos;

Elaborar y actualizar el Concentrado Estadistico correspondiente a las actividades
realizadas por las comisiones y comités, por periodo de sesiones, por ano legislativo
y por legislatura;

Actualizar la informacion correspondiente a la integracion de las comisiones y comites
de la Asamblea Legislativa;
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Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales sobre el Informe de Controly
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccién de

Registro y Documentacion;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia; y

tas demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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5.2.2. Subdireccion de Consultoria Juridico Legislativa

Objetivo:

Colaborar en la realizacion de los trabajos de la Direccion de Apoyo a Comisiones vy
Comités, mediante la atencion oportuna de las consultas que en materia legislativa le sean
requeridas, a través de elaborar los proyectos de notas, informes, y todo tipo de opiniones
juridicas y comentarios debidamente fundados y maotivados.

Funciones:

1

ALDF-MG

—2uBE

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y vigilar el
cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistema y procedimientos
establecidos, asi como dar seguimiento a los mismos;

Participar en la elaboracién de los manuales de organizacion, de politicas vy
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

Verificar y validar la aplicacion y cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas
vigentes relacionadas con las atribuciones asignadas;

Supetvisar y participar en la asesoria en materia juridico-legislativa, a los secretarios
técnicos e integrantes de las comisiones y comités en el desarrollo de las actividades
propias de estos organos legislativos;

Coordinar y supervisar la elaboracion del resumen del desarrolio de las Sesiones
Plenarias y Diputacion Permanente, asi como la elaboracion del Concentrado General
del Traba islativo;

Coordinar la elaboracion de la sinopsis de la glosa del informe del Jefe de Gobierno
del Distrito Federal;

Verificar la actualizacion de la jurisprudencia relacionada con las Leyes y Decretos
expedidas por la Asamblea Legislativa, asi como el Concentrado de publicaciones por
parte de la Consejeria Juridica;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racicnalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccion de Apoyo a
Comisiones y Comités;
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Suplir en su ausencia al Director de Apoyo a Comisiones y Comités en el despachoy
resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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5.2.2.1. Departamento de Analisis Legislativo

Objetivo:

Realizar el analisis de todo documento derivado del proceso legislativo, tales como
iniciativas, dictimenes, o proposiciones con punto de acuerdo para brindar asesoria a los
secretarios técnicos e integrantes de las comisiones y comites.

Funciones:

1

Participar en la integracion det Programa de Trabajo Anual, y dar cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento de los mismos;

Apoyar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Asesorar en materia juridico-legislativa, a los secretarios tecnicos e integrantes de las
comisiones y comités en el desarrollo de las actividades propias de estos 6rganos
legislativos;

Realizar el resumen del desarrollo de las Sesiones Plenarias de la Asamblea
Legislativa, asi como el Concentrado General del trabajo legislativo,

Elaborar la sinopsis de la glosa del informe del Jefe de Gobierno del Distrito Federal,

Actualizar  junspru encia clo  acon
Asamblea Legislativa, asi como elaborar el Concentrado de publicaciones por parte
de la Consejeria Juridica;

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccién de Consultoria
Juridico Legislativa;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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10. Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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5.3. Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Direccion del Diario de

Debates y Memoria
Legislativa
Subdireccian det Diario Subdireccion de
de los Debales Memoria Legislaliva
Departamento de Disefio Departamenlo de
del Diario de los Debates Memoria Legislativa
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Obijetivo:

Conformar y editar el Diario de los Debates y la Memoria Legislativa, de la Asamblea
Legislativa, mediante la inscripcion y clasificacion de la informacion para generar
documentos de las sesiones del Pleno, a fin de generar documentos oficiales en donde se
describe la cronica de los hechos de las sesiones del Organ  Legislativo.

Funciones:

1.

10.

Supervisar la formulacion, integracion e instrumentacion del Programa de Trabajo
Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual, bajo los principios de eficiencia,
racionalidad y transparencia, y dar cumplimiento a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos;

Vigilar la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del area a su cargo,

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos y politicas
relacionadas con las atribuciones asignadas;

Supervisar la elaboracion de la requisicion y anexo técnico para la edicion del Diario
de los Debates;

Validar el formato de disefo editorial de la publicacion tanto electrénica como impresa
del Diario de los Debates;

Recibir la documentacion correspondiente a cada sesion plenaria, para la
conformacion de la publicacion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa;

Recibir la version estenografica de todas las sesiones del Pleno;

Vigilar se lleve a cabo la clasificacion documental correspondiente para la integracion
del Diario de los Debates y la Memoria Legislativa;

Coordinar la distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates y la Memoria
Legislativa tanto a los diputados como a las dependencias publicas que deban
recibirlo, conforme a las disposiciones legales vigentes,

Supervisar la integracion de los informes trimestrales sobre el Informe de Control y
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo. vigilando el uso
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adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos al titular de la
Coordinacion de Servicios Parlamentarios;

Supervisar se dé respuesta a través de documentos o notas informativas por medios
electronicos o impresos, a las solicitudes de informacion del Area;

Supervisar la elaboracion de material de apoyo para el desarrollo de las Sesiones
Solemnes;

Dirigir la atencion y debida respuesta a las solicitudes de informacién pidblica en el
ambito de su competencia;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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5.3.1.

Subdireccion del Diario de los Debates

Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de integracion de la informacion que conforma al Diario de los
Debates de la Asamblea Legislativa para su edicion y publicacion.

Funciones:

1.

10

11

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismos;

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

Coordinar la elaboracion de la requisicion y anexo técnico para la edicion del Diario
de los Debates;

Revisar la documentacion correspondiente a cada sesion plenaria para la
conformacion de la publicacion del Diario de los Debates;

Revisar la version estenografica de todas las sesiones del Pleno;

Coordinar el disefio e integracion de la informacion correspondientes a la edicion en
medio magnético del Diario de los Debates;

Revisar el formato de disefio editorial de la publicacion impresa del Diario de los
Debates;

Supervisar la distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates, a los diputados
y a las dependencias publicas que deban recibirlo, conforme a las disposiciones
legales vigentes;

Coordinar las respuestas a través de documentos o notas informativas por medios
electronicos o impresos, a las solicitudes de informacion del Diario de los Debates;

Suplir en su ausencia al Director del Diario de los Debates y Memoria Legislativa en
el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area,
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Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccion del Diario de los
Debates y Memoria Legislativa;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, [as normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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5.3.1.1. Departamento de Diseno del Diario de los Debates

Objetivo:

Disedar, elaborar y distribuir el Diario de los Debates y documentos que sean generados
por la Coordinacion de Servicios Parlamentarios para dar a conocer la crénica de [os hechos
de las sesiones del Pleno de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

10.

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento de los mismos;

Elaborar los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades
asignadas;

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Disefar el Diario de los Debates a partir de las sesiones plenarias;

Elaborar la requisicion y anexo técnico para la edicion det Diario de los Debates y la
Memoria Legislativa,

Realizar las versiones definitivas del Diario de los Debates para su publicacion en
medio magnético;
Lievar a cabo la distribucion de los ejemplares del Diario de los Debates con los

diputados, asi como a dependencias publicas que, conforme a las disposiciones
legales vigentes, deban recibirlo;

Disefar los documentos de apoyo para el desarrollo de las Sesiones Solemnes;

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccion del
Diario de los Debates;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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11 Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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5.3.2. Subdireccion de Memoria Legislativa
Objetivo:

Llevar a cabo el proceso de integracion de la informacion que conforma la Memoria
Legislativa de la Asamblea Legislativa, para su edicion y publicacion.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento de los mismaos;

2 Verificar la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones 'y
responsabilidades asignadas;

3 Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

4 Revisar se realice la clasificacion de los temas correspondientes para la integracion
de la Memoria Legislativa,

5 Revisar la integracion de los documentos de apoyo para la celebracién de Sesiones
Solemnes de la Asamblea Legislativa,;

6 Custodiar en medios magnéticos, los documentos relativos a las sesiones del Pleno
de la Asamblea Legislativa,

7 Coordinar las respuestas a través de documentos o notas informativas por medios
electronicos o impresos, a las solicitudes de informacion de la Memoria Legislativa,

8 Suplir en su ausencia al Director del Diario de los Debates y Memoria Legislativa en
el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes al area;

9 Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignadcs, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccion del Diario de los
Debates y Memoria Legislativa;

10 Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

-y
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11.  Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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5.3.2.1. Departamento de Memoria Legislativa

Objetivo:

Integrar la Memoria Legislativa de cada uno de los periodos de trabajo de las sesiones del
Pleno de la Asamblea Legislativa, a fin de contar con un documento estadistico de consulta.

Funciones:

1

10
11

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar cumplimiento a los
objetivos, narmas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento de los mismos;

Elaborar los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades
asignadas;
Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Clasificar los temas correspondientes para la integracion de la Memoria Legislativa,
Ordenar los documentos relativos a las sesiones del Pleno de la Asamblea Legislativa,

Elaborar las respuestas a través de documentos o notas informativas por medios
electronicos o impresos, a las solicitudes de informacion de la Memoria Legislativa,

Elaborar documentos de apoyo para el desarrollo de las Sesiones Solemnes del
Pleno;

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del drea a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccion de
Memoria Legislativa;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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5.4. Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Direccion de Estenog
Parltamentaria, Sonido y
Grabacion

Subdireceion de Subdireccion de Sonido
Estenografia y Grabacién

Deparlamento de Departamento de Sonido
Estenografia y Grabacion
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Objetivo:

Dirigir la sonorizacién, grabacion y elaboracion de las versiones estenograficas del
desarrollo de las sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, comisiones, comités y demas
eventos institucionales solicitados por la Comision de Gobierno y el titular de la
Coordinacion de Servicios Parlamentarios.

Funciones

1

Supervisar y coordinar la formulacion e instrumentacion del Programa de Trabajo
Anual y del Anteproyecto de Presupuesto Anual bajo los principios de eficiencia,
racionalidad y transparencia, y dar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos;

Vigilar la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y procedimientos
y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del area a su cargo;

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, lineamientos vy
politicas relacionadas con las atribuciones asignadas;

Controlar el proceso de elaboracion o cobertura oportuna de sonido y grabacién de
los eventos solicitados para la realizacién de las versiones estenograficas
correspondientes a Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente y de las reuniones de
las comisiones y comités;

Vigilar la actualizacion y resguardo de la base de datos de los archivos de grabacion
y de las versiones estenograficas;

Vigilar sean atendidas las peticiones de caracter oficial en cuanto a las copias de
grabacion y de versiones estenograficas;

Supervisar el envio de las grabaciones al area correspondiente para la elaboracion de
las versiones estenograficas;

Coordinar y supervisar la prestacion oportuna de los servicios de sonido y grabacion
para el desarrollo de las sesiones plenarias, Diputacion Permanente, reuniones de
trabajo de comisiones y comités, y que é€stas se realicen de conformidad con la
normatividad establecida;

Supervisar y revisar la integracion de los informes trimestrales y presentarlos al titular
de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios, sobre el Informe de Control y
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Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal,

10. Dirigir la atencién y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica en el
ambito de su competencia;

11. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas; y

12. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas pur su superior
jerarquico.
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Subdireccién de Estenografia

Objetivo:

Dirigir la elaboracion de las versiones estenograficas del desarrollo de las sesiones del
Pleno, Diputacion Permanente, comisiones, comités y demas eventos en los que se solicite
su participacion.

Funciones

1

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades asignadas;

Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

Coordinar la elaboracion de las versiones estenograficas de las sesiones plenarias,
Diputacion Permanente y de las reuniones de las comisiones y comités; y demas que
se le asignen;

Coordinar la atencion de las peticiones de copias de versiones estenograficas;

Supervisar la actualizacién y el resguardo de la base de datos de los archivos de las
versiones estenograficas;

Suplir en su ausencia al Director de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
en el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area;

Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccién de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y grabacion;,

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Pagina 407 de 482

0204



Manual General de Organizacion de las -
i ini i ASAMBLEA
Unidades Administrativas de la Asamblea ETODOS

Legislativa del Distrito Federal
VI LEGISLATURA

Coordinacién de Servicios Parlamentarios

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

10. Supervisar la oportuna atencion a las solicitudes de informacion publica, relacionadas
con su area de competencia; y

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores

jerarquicos.
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5.4.1.1. Departamento de Estenografia

Objetivo:

Elaborar las versiones estenogréaficas del desarrollo de las sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente, comisiones, comités y demas eventos en los que se solicite su participacion.

Funciones:

1.

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas vy procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento a los mismos;

Apoyar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas vy

procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas,

Elaborar las versiones estenograficas de las sesiones plenarias, Diputacion
Permanente y de las reuniones de las comisiones y comites;

Colaborar en la elaboracion de los informes trimestrales, sobre el Informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccion de
Estenografia;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas,

Atender las solicitudes de informacion puUblica, en el ambito de su competencia; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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5.4.2. Subdireccién de Sonido y Grabacion
Objetivo:

Coordinar la atencion de los servicios de sonido y grabaciéon que se requieran para las
Sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, comisiones y comites y de aquellas otras que
el titular de la Coordinacion de Servicios Parlamentarios y la Direccion de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacion, asi lo determinen.

Funciones:

1. Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos, asi como el seguimiento a los mismos;

2. Participar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas vy
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

3. Verificar la aplicacion de las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las
atribuciones asignadas;

4. Verificar la prestacion oportuna de los servicios de sonido y grabacion para el
desarrolio de las sesiones plenarias, Diputacion Permanente y reuniones de trabajo
de comisiones y comités;

5 Coordinar el envio de las grabaciones, al area responsable para la elaboracion de las
versiones estenograficas;

o de los archivos de bacion;

7 Coordinar la atencién de las peticiones de copias de grabacion,

Suplir en su ausencia al Director de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
en el despacho y resolucion de los asuntos correspondientes a su area,

9 Elaborar los informes trimestrales, sobre el Informe de Control y Seguimiento del
Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso adecuado de los
recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal; y presentarlos a la Direccidn de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y grabacion;
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10 Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11 Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia; y

12 Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.

Pagina 411 de 482

5206



Manual General-de Organizacion de las

Unidades Administrativas de la Asamblea ASAMBLEA @

. \ . DETODOS

Legislativa del Distrito Federal 0
Coordinacién de Servicios Parlamentarios

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

5.4.2.1. Departamento de Sonido y Grabacion

Objetivo:

Proporcionar los servicios de sonido y grabacion que se requieran para las Sesiones del
Pleno, Diputacion Permanente, comisiones y comites y de aquelias otras que el titular de la
Coordinacion de Servicios Parlamentarios y la Direccion de Estenografia Parlamentaria,
Sonido y Grabacion asi lo determinen.

Funciones:

1

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, y dar cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos, asi como el
seguimiento a los mismos;

Apoyar en la elaboracion de los manuales de organizacion, de politicas y
procedimientos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades asignadas;

Aplicar las normas, lineamientos y politicas relacionadas con las atribuciones
asignadas;

Proporcionar los servicios de sonido y grabacién para el desarrollo de las sesiones
plenarias, Diputacion Permanente, reuniones de trabajo de comisiones y comités; asi
como otras de caracter oficial,

Proporcionar las grabaciones al area responsable para la elaboracion de las versiones
estenograficas;

re el Informe de Control
y Seguimiento del Programa de Trabajo Anual del area a su cargo, vigilando el uso
adecuado de los recursos humanos y materiales asignados, aplicando los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y enviarlo a la Subdireccion de
Sonido y Grabacion;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia; y
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Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarguicos.
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