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.  Introduccion

l.a Coordinacion de Servicios Parlamentarios, en su dinamica de trabajo y mediante la
promocion 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 operacion, 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 gestion interna orientada a un mayor impacto en la calidad
del servicio y por ende mayores resultados satisfactorios.

La actualizacién de los procedimientos documentados en este manual, se sustenta en las
actividades de la Coordinacién de Servicios Parlamentarios que se consideran
sustantivas, y que facilitan el cumplimiento y la correcta ejecucién 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 elaboraciéon y conclusion de estos instrumentos administrativos han participado, en
el ambito de sus responsabilidades, servidores plblicos tanto operativos como mandos
medios y superiores de la Coordinacidn de Servicios Parlamentarios, guienes aportaron
sus conocimientos, experiencias y mejores practicas en la materia, para documentar sus’
procesos de trabajo cotidiano, con una visién de mejora constante en el desempefio
profesional y en la calidad de sus servicios.

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

ALDF-PP-CSP
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Con fundamento en el articulo 50, fraccion 1lI, del Regiamento para el Gobierno Interior de
la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de Administracion,
expedir los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades Administrativas;
por lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracion

Dip. DiongAnguiano Flores

Vicepresidente Secretaria

Dip. Adrian Michel Espino

ALDF-PP-CSP
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Hoja de firmas

Coordinacién de Servicios Parlamentarios

' ?‘//!\Hﬁrizé
Lic. Angelo Fernando Cerda Ponce
Coordinador de Servicios Parlamentarios

Revisé
Lic. Alejandro Alvarez Rodriguez
Director de Apoyo al Proceso Parlamentario

.-

Revisd
Lic. Miguel Angel Modesto Concha Viloria
Director de Apoyo y Seguimiento a
Comisiones y Comités

Revisd
Lic. Ramon Corona Arjona
Director del Diario de los Debates y Memoria
Legisiativa '

- '

Reviso

Lic. Jesis Faviel Mota
Director de Estenografia Parlamentaria,
Sonido y Grabacion

ALDF-PP-CSP
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Marco Juridico

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

Marco juridico
Constitucion

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. Publicada el 5 de febrero de 1917, Gltima reforma el 7 de julio de 2014.

--£staluto

« Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. _
D.O.F. Publicado el 26 de julio de 1994, dltima reforma el 27 de junio de 2014,

Leyes

« Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Publicada en G.O., reformada el 2 de julio de 2014.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Publicada en D.O.F ., reformada el 14 de julio de 2014.

Reglamentos

» Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.
Publicado en G.O., modificado el 9 de junio de 2014.

Acuerdos

» 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 creacion de la Coordinacion
de Servicios Parlamentarios.

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

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

ALDF-PP-CSP
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15 J

Ill. Objetivo del manual

Establecer criterios homogéneos respecto de los procedimientos para el apoyo legislativo
y de operacion de las actividades sustantivas de la Coordinacién 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 gjecucion, asi como
promover la facil identificacion de las instancias de atencién a las que pueden dirigirse a
los asuntos administrativos y legislativos, que competen a la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios. ' o :

Péagina 8
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Politicas Generales

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

Iv.

Politicas generales

1.

ALDF-PP-CSP

La conformacion 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 legislative 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-legisiativa que brinde la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios a la Comision de Gobierno, Mesa Directiva, Comisiones,
Comités y diputados que asi lo soliciten, para el buen desarrollo de sus
actividades leqislativas, tendra que ser pronta y expedita.

La edicidn del Diario de los Debates y Memoria Legisiativa 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 Asambiea
Legislativa.

. Para la difusién del buen desempefioc de la Asamblea Legislativa, la

Coordinacién de Servicios Parlamentarios publicara en la pagina de Internet de
fa Institucion la informacién emanada del trabajo legislativo, procurando que esta
sea legible y oportuna.

Los servicios gue proporciona la Coordinacion de Servicios Parlamentarios, de

estenografia, grabacion y sonorizaciéon son exclusivos para el trabajo del Pleno,

Diputacidén Permanente y reuniones de Comisiones y Comités.

11
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V. Procedimientos

DAPP-02-01  Certificacion de Documentos Relacionados con las Sesiones del
Pleno y Diputacién 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 vy
Diputacién 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 Federai
» Coordinacion de Servicios Parlamentarios

e Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

s Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

» Direccion 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 legislatives. En
: la Asamblea Legislativa del Distrito Federal una legislatura
dura en su gjercicio 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 - -

ALDF-PP-CSP-DAAP-01
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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. 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, © en su casc como minimo las
certificaciones deberan de estar firmadas por el Presidente y el Secretario de la
Mesa Directiva.

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

3. El Coordinador de Servicios Parlamentarios, vigilara que las solicitudes de
certificacién se atiendan, cuando sean exclusivamente a peticion de los grupos
parlamentarios, diputados o cualquier autoridad competente.

4. Seré responsabilidad del Director 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
Coordinacion de Servicios Parlamentarios, 'y cuando el documento solicitado sea
de legislaturas anteriores se obtendra del Diario de los Debates.

5. El Director 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
autdgrafa de su autor o de quien lo remita.

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

ALDF—PP—CSP-DAAPwO
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expedientes los documentos solicitados y en caso contrario dependera de que las
comisiones y comités correspondientes, le remitan la documentacion original para

su certificacion.

ALDF-PP-CSP-DAAP-01
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E. Descripcion del procedimiento

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

1.1. El documento se emitio en la legisiatura actual
en sesion de Comisiones y Comités, solicita
copia del documento para su validacion al
Director de Apoyo y Seguimientc a

Coordinador de Servicios . Comisiones Y Comités, Pasa a la actividad 3. Oficio de SO!iCitUd

Parlamentarios 12. Bl documento se emitid en la- legislatura | de Certificacion
anterior en alguna de fas sesiones de la
Asamblea Legisiativa, sclicita copia del
documento para su validacion al Director del
Diario de los Debates. Pasa a la actividad 4.

1.3. El documento se emitid en la legislatura
actual, en sesién del Pleno o Diputacion
Permanente, sclicita copia del documento para
su validacion al Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario.

2. Recibe Oficio de Solicitud de Certificacion y

procede a la busqueda del documento de la
Director de Apoyo al Proceso legistatura actual emitido en sesion del Pleno o | Oficio de Solicitud
Parlamentario - Diputacion Permanente y lo envia al | de Certificacion
Coordinador de Servicios Parlamentarios.
Pasa a la actividad 5.

3. Recibe Oficio de Solicitud de Certificacion y
Director de Apoyo y procede a la blsqueda del documento de | . N
legislatura actual, emitido en sesiones de | Oficio de Solicitud
comisiones y comités y lo envia al i de Certificacion
Coordinador de . Servicios Parlamentarios.
Pasa a la actividad 5. ' '

Seguimiento a Comisiones y
Comités Legislativos

_ALDF-PP-CSP-DAAP-O1
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- .- Registro_

Director del Diario de los . | 4~ Recibe Oficio de Solicitud de Gertificacion de |
documentos de legislatura anterior y procede a | Oficio de Solicitud
la bisqueda del documento y lo envia al | de Certificacion

Coordinador de Servicios Parlamentarios.

Debates y Memoria
Legislativa

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

J Procede validacion de documentos a certificar?

54. No: Anota observaciones 'y devuelve
documentos a: '

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

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

5.1.3.Director de Apoyo y Seguimiento a
Comisiones y Comités Lagislativos. Pasa a
actividad 3.

Coordinador de Servicios 52, Si Valida los documentos a certificar de: Oficio de Solficitud

Parlamentarios . _ X de Certificacion
' 5.2.1.Legislatura anterior de las sesiones de la

Asamblea Legisiativa, ya sea del Pleno o
Diputacién Permanente o comisiones Y
comités y envia al Director del Diario de los
Debates y Memoria Legislativa. Pasa a la
actividad 6. _ :

5.2.2.Legislatura actual de las sesicnes de Pleno y
Diputacion Permanente y envia al Director de
Apoyo al Proceso Parlamentario. Pasa a la
actividad 8.

5.23.Legislatura actual de las sesiones de
comisiones y comités permanentes, envia al
Director de Apoyo y Seguimiento a.
Comisiones y Comités Legislativos. Pasa a
actividad 10.

Pagina 14 .
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" 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:

« El folio y sello de la legislatura anterfor en
cada foja. Certificacion del
documento

Director del Diaric de los
Debates y Memoria
Legistativa ¢ la cancelacion en foja blanca, validacion
en foja con texto, titulo del documento,
fundamento legal, fecha de expedicion.

7. Recaba la firma de quien lo expide, para lo
cual envia al Coordinador 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 gue expida, contenga de manera

legible: _

gible - Certificacién del
: « FEI folio y sello de la legislatura actual en | documento

Director de Apoyo al Proceso cada foja.

Partamentario « La cancelacion en foja blanca, validacion

en foja con texto, titulo del documento,
fundamento legal, fecha de expedicion.

9. Recaba la firma de guien lo expide, para lo
cual remite al Coordinador de Servicios
Parlamentarios. Pasa a la actividad 12.

ALDF-PP-CSP-DAAP-01
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e Reglstro i

10. Elabora la  certificacion  del documento
expedido en legisiatura actual en las sesiones
de las comisiones y comités y revisa que la
copia certificada que expida, contenga de
manera legible:

Director de Apoyoy - » El folio y sello de la legislatura actual en
Seguimiento a Comisiones y ~ cadafoja.
Comités Legislatives + La cancelacion en foja blanca, validacion

en foja con texto, tituio del décumento,
fundamento legal, fgcha de expedicion.

Certificacion del
documento

11. Recaba la firma de quien lo expide, para lo
cual envia al Coordinador de Servicios
Parfamentarios.

12. Recibe el documento con la certificacion y
verifica si la Asamblea Legislativa se
encuentra en receso.

_ ¢, Se encuentra la Asamblea Legislativa en
Coordinador de Servicios receso?

Parlamentarios 12.1.8i; Firma las copias certificadas del
documento. Pasa a la actividad 14.

i2.2.No: Envia a los integrantes de la Mesa
Directiva .de la Asamblea Legislativa del
Pleno, para su firma.

Certificacion del
documento

Integrantes de la Mesa 13. Firma las copias ceriificadas del documento y L
Directiva de Ia Asamblea las envia al Coordinador de Servicios | Certificacion del
Legislativa Parlamentarios. documento
Coordinador de Servicios 14. Entrega el documento certificade a la

Parlamentarios : autoridad solicitante.

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CSP-DAAP-01
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F. Diagrama de flujo

-Comismnes ¥ _
. Legislative

Y
1. Recibe soficited de 2 Recibe solicitud de 3. Recibe solicitud de 4, Recibe solicitud de
certificacidn de cextificacion y procede a cerfifisacidny procede a certificacion ds
[ggcl:iuﬂe:sfos por parte de . bzsﬁufda,d_e}‘dm":e“;" hiisqueda del docurmente documentos de la
dg o F ocela ? aclua de fa legislatura actual legislatura anterior
iputados o cualquner emitido en Sesion del emitido en comisiones
avloridad y revisa Pleno o Diputacion it !
Qrocedencia Pemanenle Somis
5. Recibe los
documentos a certificar y
los coteja con fa solicitud
recibida hl

£Cumple con los.
requisitos?

5.1 Anola cheervacionss 5.2 Valida documentos a
y devuelve cerfificar ‘

ALDF—PP~CSAP—01
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Progeso " -
arlam

'_Di_r:é_etb":"'dé?Apoydf?’ﬂ-:;_i 5

. Etabora la certificacion
del dosumento expedido
en |ategislatura anterior
en dgunadelas
sesiones de la Asamblea
Legislatva

¥

7. Recaba fima de quien
to expide paralo cual
remite 2l Goordinador de
Servitios Paifamentarios

8. Elabora a cerbiicacion
et docomente expetido
en'alegisfatura aclual en
las Sesiones dei Pleno ¥
DCiputacidn Parmanenie

Y

S Recabha firma de quien
lo expide paralo cyal
remite a Coordinador de
Setvicios Parlamentanos

mentarios

dor de‘Servicios . -

.10 Blsborala
cerfificacién del
dogumento expedido en
la legislatura actual en
las Sesiones de las
Comisiones y Comités

)4

11. Recaba finma te
quien |o expide paralo
cuaf remile al
Coordinador de Senvicios
Parlamentarios

12. Recibe el decumente
conla cerlficacion y
verifica si ls Asamblea

Y

Lggislativa se encuenlra
enfecese

éSe encuenlrala
Asambiea en
20esp?

A 4 h 4
12.2Enviaalos 12.1 Firma Jas copias
integranies de faMesa certificadas del
Directiva de la Asamblea documente
Legislativa del Pleno
para su firma
A

“ ()
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Integrantes de la Mesa Dir

13. Firma fas copias
cerbificadas del
dotismento y las envla al
Coordinador de Semvicios
Parfamentarios

Y

4. Entrega g
documenta certificado &

. » Iz autoridad solicitante

Fin
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 .Fecha de Actualizacién: 24/08/15

DAPP-02-02 - Tramite de Publicacién 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 publicacion ante el Jefe de Gobierno.

B. Organos y unidades administrativas que participan

» Jefe de Gobierno del Distrito Federal

» FPresidente y Secretario de la Mesa Directiva

« Comisién Dictaminadora

+ Coordinacién de Servicios Parlamentarios8

« Direccion 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 del Distrito Federal.

Decreto . Resolucidn o disposicidon 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, institucion, 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 resolucidn acordada por la mayoria de los integrantes
de algln comité o comision de un Parlamento o Congreso con
respectoc a una iniciativa, asunto o peticidoh sometida a su

- Péagina 21

1



gy
o
&5
\_‘5‘\

% Manual de Politicas y Procedimientos de % ;}
4

;a“f % % %‘
A N la Coordinacién de Servicios ASAMBLEA _ 4%,

DETODOS |

2
oadety

Parlamentarios

VI LEGISLATURA

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

consideracion por acuerdo de la Asamblea Legislativa, la cual
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. Director de Apoyo al Proceso Parlamentario debera:

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

1.2. Verificar que la distribucién del dictamen para que se presente ante el Pleno,
se distribuya con 48 horas de ant}mpamon a la sesion en que habré de
discutirse.

1.3. Asegurar que el decreto esté flrmado por el Presidente de ta Mesa Directiva y
? por 0 menos un secretario.

1.4. 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.

1.5. Integrar los documentos remitidos por la Asamblea Legislativa:

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

» Oficio de envio, emitido por el Presudente de ia Mesa Directiva, para su
remision al Jefe de Gobierno.

ALDF PP-CSP- DAPP
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

 Registro
P . 1. Elabora el distamen para ser presentado ante i Dictamen de
Camision Dictaminadora el Pleno. iniciativas de ley
2. Obtiene fotocopias de los dictamenes de
. iniciativas de ley o decretos y los distribuye | Dictamen de
ggﬁggre:; ngyo al Proceso entre los diputados de la Asamblea | iniciativas de ley o
Legislativa, 48 horas antes de que se celebre | decretos
la sesion.
Diputados Participantes enla | 3.  Recibe copias de dictamenes de iniciativas de ﬁigtl:mzz z‘z ley o
Sesidn 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 Direcliva tos dictdmenes de iniciativa de ley ¢ decreto, déclretos Y
para la discusion y aprobacion en la sesion.
5. Dan lectura a ias iniciativas de ley o decretos, Dictamen de
Diputados Participantes en Ia discuten, votan y aprueban en lo general y iniciativas de lev o
Sesion Legislativa posteriormente en lo particular. Una vez decretos ey
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 Comision
Dictaminadora.
) . ¢ Firman los integrantes? Dictamen de
Presidente y Secretario de la o S
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. Sii Envia el dictamen de ley o decreto

aprobado en sesion legislativa, para tramite de
su publicacién.
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Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Res  Acfividad . Registro
7. Recibe el dictamen de ley o decreto e instruye
para framite de su publicacion en el que se | Dictamen de

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

comunica: “La Asamblea Legislativa del
Distrito Federal decreta: (texio de la ley ©
decreto gue se promulga)”.

iniciativas de ley o
decretos

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario

8. Flabora el decreto correspondiente y envia
para visio buengo.

Decreto

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

9. \Verifica que el decreto este elaborado
conforme a la normatividad y determina;

¢ Esta elaborado conforme a la normatividad?

9.1. No: Remite para su correccidon. Pasa a Ia
actividad 8.

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.

9.2.

Decreto

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario

10. Recibe el decreto con viste bueno y lo envia
para firma del Presidente y Secretario de la
Mesa Directiva.

Decreto

Presidente y Secretario de la
Mesa Directiva

11. Analiza el decreto, firman de autorizacion. y
entrega al Director -de Apoyo al Proceso
Parlamentarioc para su envio al Jefe de
Gobierno iunto con la ley aprobada.

Decreto

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario

12. Recibe decreto e instruye para que prepare el
acuse del oficio de turno, asigne folio al
documento y adjunte la ley o decreto
debidamente firmados y foliados, para ser
remitidos al Jefe de Gobierno del Distrito
Federal.

Decreto

Acuse de Oficio en
Turno. :

Subdirector de Apoyo a la
Presidencia de la Mesa
Directiva

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

Decreto
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de-Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

'Director de Apoyo al Proceso

Partamentario

14.

Entrega documentacion al mensajero, para su
entrega.

Jefe de Gobierno del Distrito
Federal

15.

Acusa de recibido, oficio con los documentos
remitidos por la Mesa Directiva de la
Asamblea Legislativa.

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario

18,

Integra al expediente &l acuse del oficio de
turno de la ley o decreto.

Fin del Procedimiento
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Fecha de Emisién: 27/04/2009
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F. Diagrama de flujo

.éc'rétario-de'.la

< bnicio )

+

1, Elabora &l dictamen
para ser presentado ante
el Pleno

& Yenifica quelos

decrelos, discuten, velan
y aprueban en o general
v postericmmente en lo
particular

2. Obtiens folocopias de los 3. Recibe copias de -
dictsrnenes da ini‘::iaiivas def dictamenes de ii.’m'cialiwxs diputades de fa Asamblea
| lay o decretos ¥ distibuye deley o decretos o Legislativa, hayan recibido
71 antre los diputados de fa P s copias e log
Asamblea Legislaliva, 43 dictimenes de iniciativa de
horas antes de la Sesion ey 0 degrelo para discusion
t | en la Sesion
h 4
5. Dan lectura alas 6. Firma los dictamenes
e - et pasectape
=" Tfmaen original de la

mavoria de los integrantes
de la Comision
Dictaminadora

Si

ZFirman los
integrantes?

6.t Remite ef Distamen
de ley o decreto, para
que firmen fos diputados
fallanies

6.2 Envia et Dictamen de
ley ¢ decrelo aprabado
en Sesion Legislativa,
para kamite de 56
publicagion
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

Coo -dmador de. Serwcno

7. Recibe Dictamen de
ley o decrelo & instruye
para el iramite da su
publicacion

8. Elabora el decreto
comespondiente ¥ envia
para visto bueno

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

No
(Esta elzborada
confermaa
nanmatividad?

9.7 Remite para su 9.2 Fitma de Visto Bugno
coreccion einstruye a fin de que se
recabe fa firma de
autorizacion des
Presidente y Secretario
dea Mesa Direcliva

10. Recibe el decreto con
Vista Buzno y lo envia

A 4

para firma del Presidente
y Secrelario de [a Mesa
Diractiva

Y

1. Analiza e decrelo,
firman de aulorizagiény
entrega para su envio at
Jefe de Gobierno junle

con la ley aprobada

A 4

12. Instruye se grepare
acuse de oficio de turna,
asigne folio y adjunte faley
o decreta debidamente
firmados ¥ foliados, para
ser remitides al Jele de
Gobierac detD. .
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Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Subdirector-de Apo

- Preside

13. Prepara el paquele
de docurientos, asigna
folin al documente,
adjuntz la Ley o Decreto
detidamante firmados y
foliados, y remite

h 4

14, Enfraga
documentacién al
mensajere para su

entrega

v

15. Acusa de recibido
oficio con documentos
- remididos por laMesa
Diregbiva de 1a Asamblea
Legisiativa

|

v

18. Integra al expediente
el acuse def oficio de
turno y {aley o decrata

Fin
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

DAPP-02-03 Elaboracion y Distribucion del Acta de la Sesion.

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

+ Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa
¢ Coordinadores de los Grupos Parlamentarios
o Coordinacion de Servicios Parlamentarios

+ Direccion 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 sesidén 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 elaboracidén esta asignada a los secretarios
de la Mesa Directiva. Es un instrumento de suma importancia
como testimonio documental. '

ALDF-PP-CSP-DAPP-03
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Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Politicas especificas

1. La Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentaric debera:

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

Levantar el acta correspondiente, en cada sesidén, 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.

Integrar como punto a tratar en el orden del dia, la aprobacmn del acta de la
sesidn anterior.

Entregér previo a la sesidn, copia al Presidente vy a los Coordinadores de los

Grupos Pariamentarios, para que puedan en su caso, pedlr que se hagan las

rectificaciones pertinentes.

Recabar las firmas del acta a aprobarse en la sesion del Pleno por el
Presidente de la Mesa Directiva y los Coordinadores de los Grupos
Parlamentarios.

ALDF-PP-CSP-DAPP-03
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S Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacion de Servicios

Parlamentarios

ASAMBLEA

DETODOS ©

Direccidn de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Presidente de ia Mesa
Directiva de la Asamblea
Legislativa

1. Instruye se realice el proyecio del acta de Ia
sesion. .

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

2. 'Instruye para que se elabore el proyecto del
acta de [a sesion.

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario .

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

Acta de sesion

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

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

¢,5e elabora el acta de acuerdo a normatividad?

4.1. No: Regresa el proyecto del acta de la sesidn
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 Coordinadores
de los Grupos Parlamentarios

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

Acta de |z sesion

Coordinador 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 Coordinadores
de los Grupos Parlamentarios

7. Somete a consideracion del Pleno, fa
aprobacion del acta de la sesion anterior.

¢ Solicita Diputado modificaciones al acta?

7.1. No: Entrega acta de la sesion. Pasa a la

actividad 10.

7.2. Si: Instruye para su modificacion.

Acta de la sesion

ALDF-PP-CSP-DAPP-03
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacin: 24/08/15

. Actividad

. Registro

Coordinador de Servicios 8. Instruye realice modificaciones al acta de la
Parlamentarios sesién anterior.

Acta de sesion

Director de Apoyo al Proceso | 9. Realiza modificaciones y  notifica . las

Acta de sesion

Partamentario . observacicnes realizadas y remite.
Coordinador de Servicios 10. Recibe y envia el acta aprobada por él Pleno. .,
Parlamentarios : - | Acta de sesion

Director de Apoyo al Proceso | 11. Iniegra el acta al-expediente de la sesion,
Partamentario

Acta de sesidn
aprobada

Fin del Procedimiento
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

~ Coordinador de Servicios.
rlamentarios. -

inicic
Y
1. Instruye se realice el 2. Instruye se elabore e! 3. Elabora proyecto de
acta de k& sesidn proyecto gel acta de la acta de la sesibn y remite
) - Sesion para s visto bueno
Ll »

~ v

4. Revisa y verifica que

el a¢la este elaborada de
acuerdp ala
normatividad establecida

LElactaes de
acuerdo ala
noimatividad?

41 Reﬁresa el proyesto 4.1 Davislo bueno ¥

del acla de 1a sesion anvia acta dela sesidn
para U Gorrescitn para frma

.

ALDF-PP-CSP-DAPP-03
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

residente de la Mesa Directiva de la Asamblea

islativa y Coordl adores de: los Grupos 7 Pirector de Apoyo al

Proceso.Parlamentario

5. Reciben y acusan de 6. Reciben actz fimada y
recibio el acta dela laintegra en los asuntos
sesifiny remite . del orden del dia que
serén visto enfa sesibn
t
Y
7. Somete 2

consideracion del Pleno,
I3 aprobacian del acta de
Je sesion antedior

£ Soficita Dipulado
modificaciones at
dacta?

Y y
1.1, Enbega actade la 7.2, Inslruye para su
sesian mogificacidn
A4
8, Instruye realicen §.Realize medificaciones
modificaciones at acta de v notifica fas
la sesidn anterior | b i rediizadas
y remite
i
Y
10 Recibe y envia el acta 11. lntegra el acta al
2probada por ! Pleno . expediente de [a sesién
i
Y
Fin
ALDF-PP-CSP-DAPP-03
. “Tall 4
Pagina 35 &




Q.\i:::.lfif?% Fam . -

| ds Manual de Politicas y Procedimientos de
; - g3 e = - P ~
%’jjgaffg& la Coordinacion de Servicios Asggﬂ.lﬁgﬁn os 1%

e Parlamentarios : ;

V] iGsraruna
Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

No aplica
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DAPP-02-04 Integracién del Expediente de los Asuntos Tratados en la Sesion
de! Pleno y Diputacién Permanente.

A. Objetivo especifico

Integrar el expediente fisico y digital, de los asuntos tratados en las sesiones del Plenoy

Diputacién Permanente, de conformidad con la documentacion 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

¢ Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa .

« Coordinacién de Servicios Parlamentarios

o Direccidon de Apoyo al Proceso Parlamentario

» Direccion de Diario de los Debates vy Memoria Legislativa

» Direccién de Estencgrafia Parlamentaria, Sonido y Grabacién
» Subdireccion de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva

« Departamento de Registro y Seguimiento
C. Glosario de términos
“Término Definicién
Asamblea Legislativa Asambilea 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 sesidn 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
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

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 oérgano que funciona ‘durante los recesos, una vez que se
cubran los requisitos Iegales

D. Politicas especificas

1. EI Director de Apoyo al Proceso Parlamentario integrard 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 Director de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion, deberé de enviar la
version estenogréfica al Director de Apoyo al Proceso Parlamentario, una vez
concluida |la sesidn del Pleno o Diputacion Permanente.

3. El Director 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. Iey o decreto enviados al

Jefe de Gobierno, contengan los datos de la hora, dia, folio y sello de
recepcién, para poder ser integrados al expediente.

ALDF-PP-CSP-DAPP-04
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E. Descripcion del procedimiento

1. Remite la documentacion de las sesiones e
instruye para su integracion en los

expedientes respectivos: Orden del dia (RD-
« Orden deil Dia (RD-DAPP-04-01) DAPP-04-01)
Coordinador de Servicios Lista d stoncia (RD-DAPP-04-02 Lista de asistencia (RD
i + Lista de asistencia - -04- S -
Parlamentarios ( ) DAPP-04-02)

« Acta de sesién anterior aprobada, ] ¥
acuerdos,  dictamenes, iniciativas, | Aicta de sesion
puntos de acuerdo, pronunciamientos,
entre otros. -

2. Recibe documentacidon correspondiente,
después de realizada la sesion ordinaria,
extraordinaria o en Diputacion Permanente,
seglin el caso, y la Mesa Directiva de la
Asamblea Legisiativa haya dictado el tuno | Orden del dia  (RD-

correspondiente: : DAPP-04-01)
« RD-DAPP.04-01 Lista de asistencia (RD-
Director de Apoyo al » RD-DAPP-04-02 DAPP-O4~02)
Proceso Parlamentario Acta de sesion
e Acta de sesion anterior aprobada,
acuerdos, dictamenes, iniciativas,

puntos de acuerdo, pronunciamientos,
antre otros.

3. Realiza la apertura de la carpeta-
expediente en orden numérico con la fecha
de cada sesion y el tipo de sesion.

ALDF-PP-CSP-DAPP-04
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| ) __Re__gist;of‘ o

. Responsable

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

_ : - 4 Cumple con los requisitos?
Director de Apoyo al . . i
Proceso Parlamentario 4.1. Si. Son documentos originales y estan

rubricados por el Diputado Promovente.
Pasa a'la actividad 6.

42. No. Anota los documentos faltantes
originales y no rubricados y los solicita at
Diputado Promovente.

‘ 5. Atiende solicitud de documentacion e
Diputado Promovente identifica, localiza y envia los documentos
faltantes.

6. Integra la documentacién en los
expedientes correspondientes.

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

8. Coteja que los acuses de los turnos
remitidos por el Presidente de la Mesa

Director de Apoyo al Directiva de la Asamblea Legislativa

Proceso Parlamentario contengan los datos del dia, hora, folio y
sello de recepcion, y determina si estan
correctos. '

. ¢.Son correctos?

8.1. Si. Los acuses de los turnos remitidos son
correctos. Pasa a la actividad namero 10.

82. No. Remite la documentacion para ser
recabados todos los datos y sellos de
recepcidn, ante las instancias iegislativas.

ALDF-PP-CSP-DAPP-04
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9. Recibe documentacion, consigna los datos
(hora, dia, folio), selios faltantes y devuelve
al Director de Apoyc al Proceso
Parlamentario.

Instancias legislativas

10. Integra en el expediente la documentacion
presentada de los asuntos tratados en la
sesion del Plend y Diputacion Permanente
asf como los acuses de recibo de los
turnos.

11. Consulta en su correo electrénico el envio

de la version estenografica por parte del
Director de Apoye al Director de Estenografia Parlamentaria,
Proceso Parlamentario Socnido y Grabacion, para ser integrada en
el expediente digital, y revisa:

¢, Tiene la version estenografica?

11.1.8i. La versidn estenografica esta en su
correo. Pasa a la actividad numero 13.

I 11.2.No. Solicita [a version estenografica al
i . Director de Estenografia Parlamentaria,
Sonido y Grabacion.

Versién estenografica
de la sesién

Director de Estenografia 12. Atiende solicitud y envia  versién
Partamentaria, Sonido y estenografica de ia sesion.
Grabacidn

| Proceso Parlamentaric

13. Recibe la version estenografica de Ia
sesion y la integra al expediente de los

' asuntos tratados en la sesion del Pleno y

Director de Apoyo al Diputacidén Permanente.

14. Remite expediente fisico al Subdirector de
Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva,
para su digitalizacion.

Expediente con version
estenografica

ALDF-PP-CSP-DAPP-04
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Subdirector de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa
Directiva

15.

Recibe expediente, e instruye al Jefe de
Departamento de Registro y Seguimiento,
para la digitalizacion del mismo.

Jefe de Departamento de
Registro y Seguimiento

16.

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

Expediente impreso y
digital

Subdirector de Apoyo a la
Secretarfa de la Mesa
Directiva.

17.

Recibe expediente impreso vy digital, mas las
dos copias digitales de este y los envia para
su resguardo al Director de Apoyo al
Proceso Parlamentario.

Expediente impresc vy

digital

Director de Apoyo al
Proceso Parlamentario

18.

Resguarda expediente fisico y digital y
envia una copia de expediente digital al
Coordinador de Servicios Parlamentarios.
Pasa a la actividad namero 21.

Expediente impreso y
digital’

19.

Remite una copia del expediente digital al
Director del Diario de los Debates y
Memoria Legislativa, para su archivo.

Director del Diario de los
Debates y Memoria
Legislativa

20.

Recibe expediente digital, y lo archiva, para
su consulta.

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

Coordinador de Servicios
Partamentarios

21.

Recibe expediente digital, y lo resguarda.

Fin del procedimiento

. #
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

a1

1. Rentte la 2. Recibe documentacion 3. Realiza I apertura de [a
documentacitn de fas conrespondiente segin sea carpeta-expediente en
Sesiones e insuye para o | eicaso, unavez que se o orden numérico con la
suintegracitn en fos #1  hayadictado el turno fecha de cada sesibn y el
expedientes respectivos correspondiente Bpo de sesiér
h 4
4. Revisa que los
documentos recibldos sean
los originales v estén
rutricados por ef Biputado
Promovente y Jetermina si
sumplen con estos
fequisitos
(Cumple
con los
requisilos?
. ' .
Y h 4
4.1, Son decumentos 4.2 Anctalos
criginales y esta documentos fallantes

rubricades por el originales y ro

rubricados; los solicita al

Diputado Promovente
Diputade Promovente

ALDF-PP-CSP-DAPP-04
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

5, Atiende soficitud de 6.Integrala
documentacion e documentacion en los
identifica, losaliza y envia » pedient
.| los documentos faliantes comespondientes
h 4
7. ldentifica los
dosumentos que fueron

turnados por el Presidente
delatesa Directiva de la
Asanblea  egislaliva a las
| ingtancias
correspongientes

8. Coleja que los atuses '
de los turnos contengan
los dalos del dia, hora,
folio y sello de recepcion,
y determina si estan
corectos

St

&San
corectos?

h 4

h 4
8.1. Los acuses delos. 8.2. Remilzla
furnos remitidos son documenlacion para ser
corsectos recabados tados los
: dalos y sellos de
recepeidn, ante las
jnstancias_iegis! ativas
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Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

o Parlamentario;

9. Recibe documeniacion,
consigna tos datos (fora,
dia, folio), sellos f2itantes
y devuelve al Direclor de
Avcye af Proceso
Parlamentario

10, Integrala
documentacion
da de los

¥

p
asunlos ralades enla
sesién

¥

11. Censulta en su coreo
electrénico el envie de la
versin estencgrafica, para

sef integrada en el
expedients digital, y revisa

11.1. Laversion
eslenogréficaestaen su
congo

]
iTienela
version
estenogrifica?

¥

11.2, Solicita la versida
estenografica al Director
de Estenografia
Parlamentaria, Senido y
Grabacibn

ALD F-PP-CSP-DAPP-04
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12. Atiende soficitud y : 13. Recibe la versién ;
envia version estenografica de fa sesidn ¥ i
estenografica dela {aintegra af expediente de : i

sesion : los asuntos tratados en la !
: Sesion del Pleno y . :
Diputacién Permanente.

h 4 '

4, Remite expediente
fisice at Subdireclor de
Apoyo a |a Secretaria de
fa Mesa Directiva, para
su digitalizacion

A

i : 15. Recibe expediente, &
H instruye al Jefe de
Departamento de
Registro y Seguimiento,
para Iz digitalizacitn del
mismo

A 4

16. Digitaliza ¢!
expediente, realiza su
diskibucién y envia al

Subdirector de Apoyo a
la Secrelaria dala Mesa
Directiva

ALDF-PP-CSP-DAPP-04
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

17. Recibe expediente
imgreso y digital, mas las
dos coplas digitales de
éste y los turnz para su
resquardo

18. Resyuarda
expediente y envia copia

R

» de expediente al .
™| Cotrdinador de Servicios
Parlamentarios. Pasa &
iz actividad nimere 21.

v

19, Remile una copia de
expedients digital al
Dirgctor del Diario de los
Debates y Metneria
tegislaliva, para se
archiva

h 4

20. Recibe expedienta
digital, y lo archiva, para
5 consulta

hd
Continda con ef
Frocedimiente de Edicidn
del Diario de los Debates de

la Asamblea Legislativa

Z1. Retibe expediente
digital, y lo resquarda

h 4
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G. Formatos

- Cédigo de regish

RD-DAPP-04-01 QOrden del dia

RD-DAPP-04-02 Lista de asistencia
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

VI wGisrarigs .
ORDEN DEL DIA
RD-DAPP-04-01 : FECHA (1)
DIA MES | ANO
2y PERIODO DE SESIONES 3) .

“ " APROBACION: ESION ANTERIOR : {4}

0S; DE LAS COMISIONES Y DE LOS GRUPOS
_‘ENTARIOS {5) -

COMUNICACIONES DE LOSDIPU

- COMUNICACIONES DE LOS PODERES DE LA UNIGN U ORGANOS LEGISLATIVOS LOCALES: (6)

ALDF—PP—CSP DAPP
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5. ORGANOS DE:GOBIERNO DEL RISTRITO FEDERAL: (7). - - ©-

©“.a. 7 INICIATIVAS DE LEY O DECRETO: (10}

ORME DE LAS COMISIONES Y COMITES: (1) -

ALDF-PP-CSP-D.
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

- INFORME DE PETICIONES FORMULADAS POR PARTICULARES

. PRESENTACION DE PROPUESTAS PRONUNCIAMIENTOS ASi COMO LAS DENUNCIAS QUE NO

- EFEMERIDES: (14)

ALDF-PP-CSP-DAPP-04
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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

La fecha de la sesidh en el orden siguiente: dia, mes y afio.

1. Fecha
s Perfodo £l periodo de sesiones de que se trate: Ejemplo; Primer
’ periodo o segundo periodo.
" " i i e: Ej lo ordinari
3 Tipo de sesién El tipo dg sesiones de que se trate; Ejemplo ordinarias o
extraordinarias.
4 Aprobacitn Descr!l?xr de manera textual sobre la ap{obacmn del acta de
ia sesion anterior por parte de los pariicipantes.
5, Comunicaciones de diputados |as comunicaciones de iog diputados, de las comisiones y
de los grupos parlamentarios.
N La icaci el o .
5. Comunicaciones de poderes gcomumcamone_-s de los poderes de la unidn u drganos
_ legislativos locales:
7 Comunicaciones de gobierna Las comunicaciones de los érganos de Gobierno del Distrito
‘ : Federal. :
L . .
3. Acuerdos 08 gcuerdos parlamentarios; en el Orden del dia de la
| sesion.
9 Programacion La programacion de los drctamerjgs para discusion y
votacion a presentarse en [a sesion.
10. Iniciativas Las iniciativas de ley o decreto a tratarse en la sesién.
11. Informes Los informes de las comisiones y comités.
L El inform
12, Informes de peticiones 7 e de peticiones formuladas por particulares, en |
: caso de que lo hubiera.
: La presentacion de propuestas, pronunciamientos, asi como
13. Propuestas y denuncias las denuncias que no comprendan la aprobacion, reforma,

derogacion o abrogacién de leyes o decretos.

ALDF-PP-CSP-DAPP-04

Pagina 52 o




s"";i.-lfi"é‘e e .. &
FN Manual de Politicas y Procedimientos de 45 ;ﬁi
. 7. - s - = : . i
Yy la Coordinacion de Servicios Asgg‘:ll?gﬁ 05 &% é
o Parlamentarios L 1
VILEGISIATURA
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Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Mo Depeanotarse .-
14. Efemérides Las efemérides correspondientes a la fecha.
15. Asuntos generales Los asuntos generales del Orden del dia.
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Lista de asistencia (RD-DAPP-04-02)

RD-DAPP-04-02 _ FECHA (1)

DIA MES | ANO

TIPO DE SESION: {2)

NOMBRE DEL

* ASISTENCIA {4)

. INCORPORACION (5) FALTA (6) -

SECRETARIO DE LA MESA DIRECTIVA: {7)

NOMBRE Y FIRMA
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

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 periodc o segundo petfodo, v si es ordinaria o
2. Tipo de Sesidn extraordinaria, y si se trata de sesion del Pleno, Diputacidn
Permanente o de comisiones o comités. Ejemplo: Primer
periodo de sesion ordinaria del Pleno.

El nombre det Diputado, en orden alfabético, iniciando por el

3 Nombre _del Diputado primer apellido, segundo apellido y nombire.

4 Asistencia Ung_cruz (X) para sefialar |a asistencia de los diputados a la
sesion.

5 Incorporacion Una cruz (X) para seﬁalar. l’a incorporacion de los diputados
despuas de iniciada la sesion.

6. Falta Una cruz (X) para sefialar la ausencia o falta a la sesion, por

parte de los diputados.

El nombre del Secretaric de {a Mesa Directiva en funciones,
en cuyo espacio se recabara su firma para la formalizacién
de la Lista de asistencia referida.

Secretario de fa Mesa
Directiva

ALDF-PP—CSP—DP—O4
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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 cumplimienio a los trémites y turnos dictados por la Mesa Directiva,
comunicando a diversos 6rganos del Distrito Federal, asi como a las dependencxas'
entidades y demas organismos, los asuntos que acuerde el Pleno.

B. Organosy uriidades administrativas que participan

¢ Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa L.
« Coordinacion de Servicios Parlamentarios

« Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario 1
» Subdirector de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva ' ‘
« Jefe de Departamento de Registro y Documentacion

» Instancias Competentes

C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa  Asamblea Legistativa del Distrito Federal.

Mesa Directiva La Mesa Directiva, ademas de fungir como organo de
gobierno, tiene como distincién especifica la conduccion
parlamentaria, situdndose por encima ¢ 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.
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Presidente de laMesa Es la figura imprescindible para la formalidad de los
Directiva procedimientos parlamentarios y en su desempeiio 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 que les corresponden de
acuerdo con ! 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 Director de Apoyo al Proceso Parlamentario, deberd revisar que todos los
asuntos enviados a las diferentes instancias cuenten con la firma autdgrafa de su
autor,

2. Sera responsabilidad del Subdirector 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
nimero de folio consecutivo emitido por la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios. -

2.3. Verificar que los dictdmenes 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.

ALDF-PP-CSP-DAPP-05 .
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Parlamentarios

Direccién de Apoya al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Descripcion del procedimiento

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
sesion

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

Recibe los documentos aprobados en la
sesitn del Pleno, asigna folio consecutive e
instruye Ia elaberacion de los oficios de turno.

Director de Apoyo al Proceso
Pariamentario

Recibe instruccion, revisa que los documentos
aprobados cuenten con la firma autdgrafa de
su autor y solicita la elaboracion de los oficios

de turnos y la integracion de la documentiacion

correspondiente.

Subdirector de Apoyo ala
Presidencia de la Mesa
Directiva

Analiza la documentacion, la organiza y la

proporciona para la efaboracion de los oficios
de turnos.

Jefe de Departamento de .
Registro y Documentacion

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

» Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado
por 133, para Jefe de Gobiemo (RD-DAPP-
03-11)

+ Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado
por 133, para Secretarias y Dependericias
del Distrito Federal (RD-DAPP-03-02)

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

» 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)

ALDE-PP-CSP-DAP
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

. Acthidad |

. Registro

Revisa que Ips oficios de tumnos estén

6.
elaborados de manera correcta, v que Ia
documentacidon corresponda a cada turno, vy
determina: ‘
Subdirector de Apoyo a la )
Presidencia de la Mesa ¢Es correcta?
Directiva 6.1. No: Sefiala observaciones y devuelve para su
correccion. Pasa a la actividad 5.
6.2. Si: Resguarda la documentacién para anexar
. a los oficios, y envia éstos para visto bueno.
Director de Apoyo al Procese | 7. Valida y otorga el visto bueno a los oficios de
Parlamentario turne y gestiona la autorizacion y firma.
8. Recibe y firma de autorizacion los oficios y los | Oficios de Turnos
remite para su envic a las instancias | Firmados: (RD-
Presidente de la Mesa carrespondientes. DAPP-03-01), {(RD-
Directiva DAPP-03-02), (RD-
DAPP-03-03), (RD-
DAPP-03-04)
9. Remite los oficics de turnos firmados, después
Director de Apoyo al Proceso de que haya terminado la  sesion
Parlamentario correspondiente, para que se anexen los
documentos generados en la sesion.
Subdirector de Apoyo a la 10. Recibe Ofl(_:!OS y remite junto con la
! . documentacion resguardada, para que integre
Presidencia de la Mesa
Directi los paquetes de los documentos aprobados en
irectiva N
la sesion.
11. Recibe los documentos aprobados en la

Jefe de Departamento de
Registro y Documentacion

sesion, y prepara los paquetes con sus anexos
segun sea el caso del asunto correspondiente,
para su envio.
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Direccién de Apoye al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Actividad -

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

y determina;
Subdirector de Apoyo a la ¢ Estan completos?
Presidencia de la Mesa : ) . . Oficios con anexos
irecti 42.1.No; Sefiala faltantes yfo inconsistencias Y :
Directiva

devuelve para su correccion. Pasa a la
actividad ndmero 11.

. , 12.2.8i: Envia oficios con sus anexos, a las
instancias campetentes.

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

Instancias Compefentes

Subdirector de Apoyo a la 14. Recaba los comprobantes de recibido, y los
Presidencia de la Mesa envia para archivo.
Directiva

Acuses oficios
recibidos

15. Recibe los comprobantes de recibido, segin
sea el caso, y los archiva en los expedientes Oficios recibidos
- respectivos.

Directer de Apoyo al Proceso
Pariamentario

Fin del Procedimiento
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Direccion de Apoye al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Subdirector de Apoyo -
 a‘taPresidenciade la
2 Mesa Directiva: i

~ Directiva |

1. Digta tusno asignado a
cada documento
apiobadoenlas

sesiones acordadas en el

Pleno y remite

Y

2. Recibe documentos
aprobades en la sesién del
pleno, asigna falio
consecutivo ¢ instsye la
elaboracian de oficios de
lurng

¥

3. Recibe Instruceion y
revisa decumentos ¥ solicit
la elzhoracibn d los oficios
de turnos y la integracion
de la documentacion
camespondiznte

v

4, Anglizala
dosumentacitn, k2 arganiza
y la proporciona para k&
elaborecion de los oficios
de tunos
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departam shito

5. Elabora los oficios de.
{urnos, segin el tramile
que haya recaido en
. cada documenle 168
rerite para surevision

v

6. Revisa que los oficios de
{urnos estén elaborados de
inanera comecta y quela

dogumentacion
corresponda a cada tumo, y|

determing

N

No Si
6.1 Sefisla
abservaciones y
devuelve para su
correcsion
b4
6.2. Resguardala
documentacidn pasa

anexar a los oficios ¥
envia para viste bueno

h 4

7. Valida ¥ otorga el visto
bueny & los oficios de
turno y gesfiona ta

autorizacion y firma

h

h 4

9. Remite oficios de tumos
firmados, después de que
hayz ferminade la sesion

cortespandiente para que

58 anexen los documentos |

generados en fa sesion

8. Recibe y firma de
autorizacion los oficios y
los remile para su envia a
las instancias
correspondientes

ALD F-PP-CSP-DAPP-05
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Direccidn de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

* Instancias'comp

10. Recibe oficios y remite
junta eon la documentasién
resguardada, para que

11. Regcibe documentos
apiabados en |a sesién y
prepara paguetes con sus

integre los paquetes de los
dogumentos aprobados en
la sesién

| I

A 4

anexos seglin sga el casa

para su anvic

det asunto comespondiente,

b 4
12, Revisa que los
paguetes estan completes
debidamente integrados ¥
correspondan alas
insiancias competentes a
uien van dinigidos ¥
determina

No

&Estdn
completos?

12.1 Seiizla faitantes vio 12.2 Envia oficios con
inconsistencias sus anexos alas
davuelve parasu inslancias compelentes

correcsion

h 4

13. Recibe los oficios y
dotumenlos anexos
seqln el asunto que se
frate y consigna acuse
de recibido vy envia

ALDF-PP-CSP-DAPP-05.
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

14, Racaba los sorprebantas
da rechido y los envia

h

15. Racibo los comprobantes
da recibido, sequn saa el
case, ylos archiva enlos

gapediontes respeclivos

Fin

ALDF-PP-CSP-DAPP-05
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

j"o_j,_de reglstro ol

Oficios de Turnos:

Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para Jefe

RD-DAPP-03-01 de Gobierno

Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para

RD-DAPP-03-02 Secretarias y Dependencias del Distrito Federal

RD-DAPP-03-03 Oficio para Iniciativas

Oficio para Punto de Acuerdo Canalizado por 132, para

RD-DAPP-03-04 o
comisiones

ALDF-PP-CSP-DAPP-05
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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

oy
) ) ")%ﬂ“f
SEGUNDO PERIODO ORDINARIO DE SESIONES
DEL PRIMER ANO DE EJERCICIO
“2(13 ANO DE BELISARIO DONMINGUEZ”
{1} Recinto Legislativo _ 7 dialmesfaho____

{2) Referencia de Oficio.

SECRETARIO DE GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTEQ)

Por aste conducto : v con | fundamento
: {4)
PUNTO DE ACUERDO (5}
" {Resolutivos del Punto de Actierdo} _ (6)

Sirvase -encontrar anexo al presente, copia del punto de acuerdo en comento, para los efectos
correspondientes. '

Sin otra particular, reitero a usted mi consideracion distinguida.

ATENTAMENTE

{7)

_ALDF-PP-CSP-DAP
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

No. Deboanotarse

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

2. Referencia de Oficio Referencia de oficio.

3 Nombre 2&2::;2 (éie:ig?;;retario de Gobierno del Distrito Federal, a
Et fundamento del Estatuto del Gobierno del Distrito

o |Rmmmero | nios etados on i Asables
Legislativa.

5. _ Punto de acuerdo Punto de acuerdo.

8. Resolutivos Resolutivos del Punto de acuerdo.

7 Nombre del Seprefnario de El nombre del Secretario de Gobierno del Distrito Federal.

' Gobierno del Distrito Federal
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

En tal virtud, me permite solicitarie su intervencién y apoyoe, a efecto de que se haga del conocimiento de

Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para Secretarias y
Dependencias del Distrito Federal (RD-DAPP-03-02)

SEGUNDO PERIODO fO__RDENARIG DE SESRIONES
DEL PRIMER AND DE EJERLCICIO
“2043 ANG DE BELISARIO DORINGUET”

{1}Racinto Legislativo diafmeslafio___
{2}Refarenciz e Giicio.
SECRETARID DE GOBIERNQ DEL DISTRITO FEDERAL(3)
PRESENTE
Por este conducto v con fundamento {4
PUNTO DE ACUERDO(S)
{Resolutivos del Punto de Acuerdo) ' {6}

del punto de acuerdo en

comento, para los efectos correspondienies.

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

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: 24/08/15

Instructivo de lienado del Oficio para Puntos de Acuerdo Canalizado por 133, para
Secretarias y Dependencias del Distrito Federal (RD-DAPP-OS-OZ)

- Nombre.

1. Recinto Legislative El lugar y la fecha, en donde se lleva g cabo la sesion.

2. Referencia de Oficio Referencia de oficio.

3 Nombre qubre d{-:l' _Secretano de Gobierno del Distrito Federal, a
quien va dirigido.
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
Legistativa.

5. Punto de acuerdo Punto de acuerdo

6. Resolutivos Resolutives  del Eunto_ de acuerdo, se informa a los
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 periodo de la

) legislatura.

ALDF-PP-CSP-DAPP-05
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 7 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Oficio para lniciativas (RD-DAPP-03-03)

SEGUNDO PERIODD DRDINARIO BE SESIONES
DEL PRIMER ANO DE EJERCICIO |
3043 ANG DE BELISARIO DOMINGUEZ”

i1) Recinto Legislative diafmesfafio_

{2} Referencia de Oficio.
PRESENTE(3)

Por este conducto, v con fundamento RE

Sirvase enconirar cepia de la iniciativa en comenio para los efectos legisiativos corfespondientes.

Sin oiro particular refters a ustad mi consideracién distinguida.

ATENTAMENTE

BIPUTADOG
PRESIDENTE {5)

APP-05
.Y

_Pagina 70




A

VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacion de Servicios ASAMBLEA
Parlamentarios

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

No. ey _'Qe_bf’:iéﬁpf@}?Q,_ o

1. Lugar El lugar y la fecha, en donde se lleva a cabo |a 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 Estaiuto del Gobierno del Distrito

- Federal, y de la Ley Organica de la Asamblea Legislativa

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

5. Nombre Mesa Directiva, y se encuentre en el perfodo de la
legislatura.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 ' Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

{1} Recinto Legislativo dialmes/afio

{2} Referencia de Oficlo,

PRESIDENTA DE LA COMISION {3)
PRESENTE

Por este conducto, y con fundamenio (4}

Sirvase enconirar anexo al presente copia del punio de acuerdo en comento para los efecios

comespondientes.

Sin otro particular, reitere a usted mi consideraciéin distinguida.

ATENTAMENTE

PRESIDENTE DE LA MESA DIRECTIVA {5)

ALDE-PP-CSP-DAP
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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

comisiones (RD-DAPP-03-04})

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

2. Referencia de oficio Referencia de aoficio.

3. Nombre Nomb.re del Presidente de la Comisidn de que se trate la
materia.
El fundamento del Estatuto de Gobierne 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 Cornision para tratar el
asunio en la materia.

. Nombre y firma del Diputado, que sea Presidente de la

5. Nombre Mesa Directiva, v se encuenire en el periodo de la

legislatura. . — :
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
DAPP-01-06 Sistematizacién de la Informacion de los Asuntos Tratados en la

Sesion del Pleno y Diputacion Permanente.
A. Objetivo e_specifico

Sistematizar y clasificar la informacién generada de los asuntos tratados en las sesiones
de! Pleno v la Diputacion Permanente, con el propésito de su pronta localizacion, para la
atencion de las solicitudes presentadas ante la Coordinacion de Servicios Parlamentarios.

B. Organos y unidades adrﬁinistrativa_s que participan

« Coordinacion de Servicios Parlamentarios

¢ Direccion de Apoyo' al Proceso Parlamentario N

» Direccion de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales
» Direccitn de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

« Subdireccién de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva:

« Subdireccion de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva |
+ Departamento de Registro y Seguimiento - :

» Departamento de Registro y Documentacion
C. Glosario de términos |
Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Informacién Publica Todo archivo, fegistro o dato contenido en cualquier medio, -
' documento o registro impreso, dptico, electrénico, magnético,

que se encuentre en poder de los entes puablicos y que no
haya sido previamente clasificada como de acceso restringido.
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

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

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad de los Jefes de Departamento de Registro y Seguimiento, y
de Registro y Documentacion, elaborar y actualizar las bases de datos de los
asuntos tratados en las sesiones del Pleno y fa Diputacion Permanente.

2. Elresguardo de las bases de datos sera responsabilidad del Director de Apoyo al
- Proceso Parlamentario, del Subdirector de Apoyo a la Secretaria de la Mesa
Directiva y del Jefe de Departamento de Registro y Seguimiento, a fin de consultar

y responder de manera oportuna a las solicitudes de informacién.

3. El Director de Apoyo al Proceso Parlamentario, debera coordinar la elaboracion de
ta numeralia y los informes trimestrales del seguimiento al Programa Anual de
Trabajo, de conformidad con la informacidn generada en la base de datos por las
areas adscritas; Subdirecciones de Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva, y
Subdireccion de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva.

ALDE-PP-CSP-DAPP-06
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcién del procedimiento

Actividad

Director de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y
Grabacion

Envia version estenografica de las sesiones
del Pleno y Diputacién Permanente al término
de éstas.

Version
estenografica

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario

Recibe la version estenografica, y envia para
la elaboracion y actualizacion de las bases de
datos, a los Subdirectores de Apoyo a la
Presidencia de |a Mesa Directiva y de Apoyo a
la Secretaria de la Mesa Directiva. Pasa a la
actividad 3 y 13, respectivamente.

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

Suhdirector de Apoyo ala
Presidencia de la Mesa
Directiva

Recibe version estenografica y remite para
que actualice la base de dates.

Jefe de Departamento de
Registro y Documentacion

Captura los asuntos tratados en las sesiones y

realiza la actualizacion de la informacién en la |

base de datos.

« FElabora los documentos relativos al control
de participaciones de Diputados, en
tribuna.

» Elabora informe frimestral.

+ Prepara respuestas a las solicitudes de
documentos relacionados al  {rabajo
legisiativo.

s Actualiza los asuntos resueltos en el Pleno
y Diputacion Permanente.

« Atfiende solicitudes en relacion a la
informaciéh generada.

Envia informacion capturada para su revision y
visto bueno.

Base de Datos
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Direccidn de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Subdirector de Apoyo a la
Presidencia de la Mesa
Directiva

6.

Revisa informacién capturada y verifica que fa
informacion 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.
Jefe de Dep;artamento de 7. Corrige la informacion capturada y fa presenta
Registro y Documentacion para su visto bueno.

8. Recibe la informacian, revisa y da visto bueno.
Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario . . o

9. Remite informacion para su validacion.

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

Director de Apoyo al Proceso 11. Instruye se generen coplas digitales y se lleve
Parlamentario a cabo su distribucion.
12. Genera copias digitales y distribuye a las
‘[l?efe'dte Degartamento de greas de la Coordinacion de Servicios
egistro y Documentacion Parlamentarios. Fin de! procedimiento.
Subdirector de Apoyo a la 13. Recibe version estenografica, y remite para

Secretaria de la Mesa
Directiva

que se actualice la base de datos al Jefe de
Departamento de Registro y Seguimiento.
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la Coordinacién de Servicios _ Asggiggg os | éi;
Parlamentarios | i
VILEGIS1ATURA
'Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

" Registro

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

« Elabora informe trimestral.

e Elabora el resumen estadistico,
Jefe de Departamento de correspondiente a la numeralia de las
Registro y Seguimiento actiVidades !’ealizadas.

» Atiende solicitudes en relacidon a Ia
informacidn generada.

15. Envia informacion capturada para su revision y
visto buenc al Subdirector de Apoyo a la
Secretaria de la Mesa Directiva.

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

Subdirector de Apoyo a la ;. Esta debidamente integrada ta informacion?
Secretaria de la Mesa - , . ) .
Directiva 16.1.Mo: Regresa informacion para su correccion.

Pasa a la actividad 14.

16.2.51; Envia informacion integrada, para su visto
bueno.

Director de Apoyo al Proceso i 17. Recibe la informacion integrada, revisa, da
Parlamentario visto bueno y remite para su validacion.

18. Valida e instruye generen copias digitales para
las areas de la Coordinacidn de Servicios
Parlamentarios.

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

Director de Apoyo al Proceso | 18. Instruye genere copias digitales y lleve a cabo
Parlamentario su distribucién.

20. Genera copias digitales y distribuye a las
areas de la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios, quienes atienden solicitudes

Jefe de Departamento de
Registro y Seguimiento

~ ALDF-PP-CSP-DA
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidén: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

_ Responsable

 Registro

de informacion pablica, requerida por el Director de
Transparencia, Informacion Plablica y de Datos
Personales

Conecta con procedimiento  DTID-02-01
Recepcion y Registro de las Solicitudes de
Acceso a Informacion Publica Presentadas en el
Sistema INFOMEX o en la Direccién de
Transparencia, Informacién Piblica y Datos
Personales de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

Director de Transparencia e
Informacién de Datos

21. Elabora Ofiicio de Solicitud de Informacicn
Publica (RD-DAPP-02-02) sobre los asuntos

Oficio de Solicitud
de Informacidn

Personales tratados en las sesiones, y envia a la | Publica (RD-DAPP-
Coordinacion de Servicios Parlamentarios. 02-02)
22. Recibe RD-DAPP-02-02, sobre asunios | Oficio de Solicitud

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

tratados en las sesiones y turna para su
atencion.

de Informacion
Publica (RD-DAPP-
02-02)

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario

23. Recibe RD-DAPP-02-02, e instruye para su
atencion y respuesta a los Subdirectores de
Apoyo a la Presidencia de la Mesa Directiva, y

de Apoyo a la Secretaria de la Mesa Directiva.

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

Subdirector de Apoyo a la
Presidencia de la Mesa
Directiva / Subdirector de
Apoyoe a la Secretaria de la
Mesa Directiva

24, Instruye a los Jefes de Departamento de
Registro y Documentacion, Registro vy
Seguimiento para que den respuesta a las

salicitudes.
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Parlamentarios

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24[08/ 15

Jefe de Departamento de
Registro y Documentacion /
Jefe de Departamento de
Registro y Seguimiento

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

¢Es de acceso a la informacion publica?

25.1.80; Integran informacion solicitada, adjunta
oficio de respuesta y envia para su validacion.
Pasa a [a actividad 28.

25.2 No: La solicitud es de areas internas, integra
la informacion y la presenta para su
validacion.

Subdirector de Apoyo a la
Presidencia de la Mesa
Directiva / Subdirector de
Apcyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva '

26. Revisa y valida informacion y remite para su
seguimiento.

Jefe de Departamento de

Registro y Documentacién
{Jefe de Departamento de
Registro y Seguimiento

27. Proporciona la informacion mediante, USB
(dispositivo  electrénico), al area interna
solicitante. Fin del Procedimiento.

Subdirector de Apoyo a la
Presidencia d& la Mesa
Directiva / Subdirector de
Apoyo a la Secretaria de la
Mesa Directiva

28. Validan informacién .y oficio de respuesta, y
envian para proceso correspondiente al
Director del Proceso Parlamentario.

Director de Apoyo al Proceso
Partamentario

29. Recibe informacion, y la envia a la Direccion
de Transparencia, informacién Publica y Datos
Personales.

Fin del Procedimiento
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V1 LEGISLATURS

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

;: ‘Divectord
Estenogr

Dire

ctor de :Apoyo al '
Parla

Subdirector.de Ap
“a'la Presidencia: de
::Mesa Dlrectwa

( Inicio )

h 4

1. Envia versidn
estenografica de las
sesiones del Pleno y

2 Recibe version
eslenografica y envia
para la efaboracion y

Diputacion: Permanente,
& termino de éstas

h 4

actualizacion de las
bases de dalos

Si

Y

3. Recibe version
estenogeafica, y remite
para que achualice la

4. Caplura los asuntos
tralados en las sesiongs, ¥
realizala actualizacion de

base de datos

5. Revisa informacion
capturada y vesifica

F 3

¥

informacitn en fa base de
dates ¥ remite para su
revigion

h

5. Remite informnacion
caplurada para su revision
¥ visto buero

.

No

LEstd
debidamente
integrada?

6.1. Renite, para su visto
bueno.

A 4

6.2 Regresa para su
comeccién

A4

7. Comige 1a informacion
capturada yla presente
para su visto bueno
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizac

ion: 24/08/15

ubdirector de Apoyo

8. Retibe Fainformagion,
vevisa y da visto bueno

v

8. Remile infarmacion
para su validacién

10. Valida e inskuye se
generen copias digitales
paralas sreas da fa

iy Coordinacian de
Servicios Parlamentarios

v

H1. Instruye se generen
copias digitales y se fleve

12. Genera copias
digitales y dishibuye 2
las &reas dela

h 4

- cabo su distrib

Coordinacidn de
Servicios Paamentarios

Fin

13. Recibe versitn

estenogrfica, y remite
para que se actuzfice la
base de datos

ALDF-PP-CSP-DAPP-06

Pagina 82




Ly

o
.? »:x’
%m: °

VI LEGIS1aTuRA

o(
g

)

4,

(‘b

7S &
e

. ag,

«?%rp“
'?:_g T
% .

<"9

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacién de Servicios
Parlamentarios

ASAMBLEA
DETODOS

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

Jefe de- Departamento' ‘

14. Captura los asuntos
tratados en [as sesiones,
¥ realize 1a actualizacion
defa informacibn enla
base de datos

A

Y

15. Remite informacidn
caplurada para su
revisian y visto bueno

D ector de Apoyo al- Proceso: :

Parlamentario

18. Revisa informagidn
capturada, y varifica, que
esté debidamente

h 4

integrada de acuerdo ala
narmatividad establecida

No Si

iEsta
debidemente
integrada?

16.1 Regresa para sy

16.2 Remite para su visto
comescion bueng

v

17. Recibe la
informacion, revisa, da
visto buenc ¥ remite para
st validacion

ALDE-PP-CSP-DAPP-06
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

de Departamento
gistro y

juimiento” |

18. Vafida e instruye
generen copias digitales.
paralas dreas de la
Coordinaclon dz
Servicios Parlamentarics

19, Instruye geneze

copias digitales ylleve a
cabo su distribucién

DTiC02-07 Recepcion y Registro
de las Solicludes de Acceso a
Ik ion Peblica F
en el Sistema INFOMEX o en fa
Direccidn de Teansparencia,
Infarmacidn Péblica y Datos
Persongles de la Asamblea
Legistativa de! Distsito Federal.

f

20. Genera copias
digitales y distrbuye a
las areas, quienes

21. Elabora soffcitud de
informacidn publica
sobre los asuntos
tralados en ias sesiones,

A

| abienden soficitudes de

informacion pablica a.
peticion del Director de
Transparencia

L

y envla a la Goordinasion
de Servicios
Parlameantarics

Y

22, Recibe oficio soficitud
de informacion, sobre
asuplos tratados en las
sesiones yturnz para su
atencitn

23. Instruye para su
alencion y respuesta a los
Subdirectores de Apoyo a

A4

la Presidencia de la Mesa
Birectiva, y de Apoyo ala
Secretaria de la Mesa
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Subd:re, torfd

ot de; Departamento de

feide Departamento de-

glstroy Documentaclonf .

24. Instruye alos Jefes de
Departamento de Registo
y Dogumentagion,

25. Alienden soficitud,
¢onsultan |z base de datas
- -

Repistro y Seguimients
para que densespuesta a
las solicitudes

E N

25, Revisay valida
informacian y remite para
5U seguimi

identifica
informacitn que estén
requiiendo

No

£E5 de acceso
alainformacion
" pablica?

-

25.2 La solicited 25 de
dreas internas, integra la
informacidn v la presenta
para su validacion

25.1 Integran informacitn
salicitada, adjunta oficio
de respuesta y envia
para su validacion

28. Vatidan informacidn y
oficio de respuesta, y
envian 2l Director del

Proceso Padamentario

21. Proporcionala
informacion mediante,
1J58 {disposiliva
elecirénico}, al &rea
interna salicilanie

Fin

Y

79, Recihe informagion, y
Ia envia ala Direccibn de
Transparencia,
Informacién Piblica y
Datos Personales
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

RD-DAPP-02-02 Oficio de Solicitud de Infoarmacion Publica

ALDF-PP-CSP-DAPP
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Direccién de Apoyo al Proceso Pariamentario
Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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

)

@‘.,M‘w "v
&3 ASAMBLEA é
2‘,‘:%;’; 3 _ "ETODOS i
(e
VI LEGISLATURA

FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

OFICIALIA MAYOR (1)
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOJURIDICOS(2)
DIRECCION DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA ¥ DATOS PERSONALES({2)

FECHA (3)
_ OFICIO DE REFERENCIA(4)

COORDINADOR DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS (5}
PRESENTE

&)

Por instrucciones del Director General de Asuntos Juridicos y con fundamento cen el ariculo 58, fraccion 1V de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Distrito Federal, asi como los numerales 18, 19, 20 del apartado V.1.5 del Manual
de Organizacion de la Oficialia Mayor de esta Asamblea Legislativa del Distrito Federal, me permito enviar a usted la solicitud de
acceso a la informacién pablica, presentada, porel C. {7} , a traves del sistema INFOMEX identificada con
el folio____ (8) , respecto al asunto que a continuacién se indica,

En este sentido, en el ambito de la competencia de esa Unidad Administrativa a su digno cargo, mucho le agradeceré se sirva dar
atencion a esie peticion, de manera puntual y exhaustiva dentro del término de___ (9) habiles, a partir dela recepcién del
presente, remitiendo ia respuesta directamente a esta Direccion de Transparencia, Informacion Pablica y Datos Personales de este
Grgano legislativo.

ATENTAMENTE
(10)

DIRECTOR DE TRANSPARENCIA, INFORMACION PUBLICA Y DATOS PERSONALES
Y RESPONSABLE DE LA OFICINA DE INFORMACION PUBLICA

ALDF-PP-CSP-DAPP-06
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructive de llenado del formato Oficio de Solicitud de Informacién Piblica (RD-

DAPP-02-02)
. No.
1 Nombre de la unidad El nombre de la unidad administrativa.
) administrativa
2 Nombre de las unidades El nombre de las unidades administrativas, responsables de
) administrativas - remitir la Informacion.
3. Fecha del oficio. Fecha del oficio.
4. Referencia de oficio Referencia de oficio.
5 Nombre de la unidad Nombre de la unidad adminisirativa a la que se remite la
' administrativa solicitud de informacién publica.
6. Fundamento fundamgijto por el cual se da respuesta a solicitudes de
informacion plblica.
7. Nornbre del ciudadano Nembre del ciudadano, gue solicita la informacion.
8. Folio Ntimera de folio.
9. Nimero de dias Namero de dias habiles en el que se dara respuesta.
Nombre del responsable de la | Nombre Director de Transparencia, informacion Plblica vy
10. Oficina de Informacion Datos Personales y Responsable de la Oficina de
Pudblica. Informacian Publica.

ALDF-PP-C5P-
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisian: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

DAPP-02-07 Conformacion y Distribucién del Orden del Dia de las Sesiones
del Pleno y Diputacion Permanente.

A. Objetivo especifico

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

Legislativo.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Comision de Gobierno

s Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

« Coordinacion de Servicios Parlamentarios
+ Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

» Diputado o Diputados Proponentes

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Orden del dia Listado en el que se consighan 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.

ALDF-PP-CSP-DAPP-07 _
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

D. Politicas especificas

1. Seréa responsabilidad del Director de Apoyo al Proceso Parlamentario, verificar que
el Orden del dia integre los siguientes documentos:

« Acta de |la sesion anterior;
» Comunicados;

Acuerdos Parlamentarios;

s Dictamenes para discusion y votacion;

» Iniciativas de ley o decreto;

e Informe de las comisiones y comités;

« Informe de peticiones formuladas por particulares;
« Presentacion de propuestas;

+ Pronunciamientos;

» Denuncias que no comprendan ta aprobacion, reforma, derogacion o abrogacion
de leyes o decretos; y _

« Efemérides y asuntos generales. -
2. El Director de Apoyo al Proceso Parlamentario debera:

2.1. Supervisar que las sesiones se desarrollen de conformidad al Orden del dia
etaborado por la Mesa Directiva, en consuita con la Comision de Gabierno.

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

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

2.4. Verificar que los asuntos que algun Diputado desee someter a conocimiento
de! Pleno se inscriba ante la Mesa Directiva para su inclusion en el Orden del
dia, preferentemente a través del Coordinador de! Grupo Parlamentario.

ALDF-PP-CSP-DAPP-07
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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.

Fd
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

"~ Registro ..
Integrantes de la Mesa 1. Programa los asuntos a tratar en el Orden del Orden del dia (RD-
Directiva de la Asamblea dia (RD-DAPP-04-01). O ADP-0%.0 1";‘ (
Legislativa y/o Comision de
Gobiemo
2. Recibe los asuntos a enlistar en la RD-DAPP-
04-01 y verifica que los documentos presenten
la firma autografa del Diputado proponente o
diputados.
Director de Apoyo al Proceso ; Presentan firma? Orden del dia (RD-
Partamentario DAPP-04-01)
2.1. No: Remite proyecto de RD-DAPP-04-01 para
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 Operacion 1.
Coordinador de Servicios 3. Presenta proyecto de RD-DAPP-04-01 para | Orden deidia (RD- "
Parlamentarios autorizacion. DAPP-04-01)
Integrantes de la Mesa 4. Autorizan RD-DAPP-04-01 y ordenan a la ¢ .
Directiva de la Asamblea Coordinacion de Servicios Parlamentarios su S,T;; gzl g;a (RD
Legisiativa y/o Comisién de distribucion en la sesion. ' -04-01)
Gobierno
Caoordinador de Servicios 5. Solicita la reproduccion del RD-DAPP-04-01 | Orden del dia (RD-
Parlamentarios para su distribucion en la sesion, DAPP-04-01)
- | 8. Distribuye ef RD-DAPP-04-01 a los diputados . )
Director de Apoyo al Proceso en la sesion, previa la lectura del Secretario de SEF?IF: gil g‘la {RD
Parlamentario la Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa -04-01)
ante el Pleno.
7. Recibe la RD-DAPP-04-01 de los asuntos a | Orden del dia {(RD-
tratar en la sesion. DAPP-04-01)
Diputado '
8. Solicita sea incluido asunto urgente para tratar
en la sesion.

ALDF-PP-CSP-DAPP-07
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

8. Recibe, analiza solicitud y de acuerdo a la
importancia y urgencia del asunto a tratar,
determina;

¢Aprueba incluir asunto en el RD-DAPP-04-017

9.1 No: No se genera modificacion del Orden del
dia. Fin de procedimiento.

9.2 Si: Presenta a consideracion del Pleno Ia
inclusion del punto a tratar.

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

10. Somete a votacicn del Pleno el asunto a tratar
por parte del Diputado.

¢ El Pleno vota a favor?

10.1 No: No se genera modificacion a la RD-DAPP-
04-01. Fin de procedimiento.

10.2 SI: Integra asunto a tratar at final dei RD-
DAPP-04-01.

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

Director de Apoyo al Proceso
Parlamentario

11. Realiza al finalizar |a sesion, las anotacicnes
de modificacién al RD-DAPP-04-01 realizadas
durante el desarrollo de la sesién y lo integra
al expediente.

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

Fin del Procedimiento

LDF-PP-CSP-DAP
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario ‘ . ‘i
Fecha de Emision: 27/04/2009 Eecha de Actualizacidn: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

D"ector de Apoyo

( inlclo ) )

b 4
1, Programa asuntos a ' 2. Recibe los asuatos &
tratar en ef Qrder del Dla enlislar en el Orden del
| Dia y verifica que los
documentos, presenten :
fafirma autografa del 5
diputado preponente 3
¢Presentan !
firma?
2.1 Remite para que s¢ 2.2 Elabora y remite
" regisye la firma proyecte de Orden det
Dia conforme a2
Politiza de Operacitn 1
v
3. Presenta proyecto de
Orden del Diz para
ablorizacion
h 4
4. Autorizan Orden del

Dizyordenanala
Coordinacién de
Servicios Parfamentarios
su distribucién enla
Sesion

ALDF-PP-CSP-DAPP-07
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Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

5, Solicita fa 6. Distribuye el Orden del 7. Recibe la Orden del
reproduccion del Crden Dia alos Dipulados en la Diadefos asuntos a
del Dia parasu o | Sesién, previa faleckura » tratar en la Sesion
distribucién en la Sesion T del Secrelario de ia Mesa

Directiva de la Asamblea
Legislalva ante el Pleno

v

8, Solicita sea incluido
asunto urgente para
tratar en J2 Sesion

v

9, Recibe, analiza
solicilud y de acuerdo a
la importancia y urgencia
del asunto a tratar,
determina

El Mo

EAprueba incluir
asunto en el
Qrden del Dla?

92 Presenlaa 9.1 No se genera
considaracion del Pleno madificacion det Orden
la inclusian del ponto a del Dia

tratar
\ 4 Y

IBI Fin
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Direccién de Apoyo al Proceso parlamentario
Fecha de Emision: 27/04/2008 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

10. Somete a votacion
del Pleno et asunlo 2
fratar por paste del
diputado

Mo Si

;6 Plenc vola
afavor?

»
10.1 Mo se genera . 10.2 Integra asento &
matlificacion del Orden tratar al final def Grden
delDla del Dia
h
Fin
A

11. Realiza ai finafizar 1a
Sesiom, las anctaciones
de modificacibe al Orden
del Da realizadas durante
el desamclto de fa Sesibn
y la Intagra al expediente
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Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo.

RD-DAPP-04-01 Orden del dia

ALDF-PP-CS
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Parlamentarios | TODOS

VILEGisiaruras

Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

VIieaisrarurs

ORDEN DEL DiA

RD-DAPP-04-01 FECHA (1)

DIA MES | ANO

__(_ PERIODO DE SESIONES ¢

S, DE LAS comasmmss YDE LO RUPO!
AENTARIOS:(5)- - :

T COMUNICACIONES DE LOS DIFUTADY

ALDF-PP-CSP-DAPP-07
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Parlamentarios

VIGisiarugs

Direcclén de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

COMUNICACIONES DE LOS ORGAN DISTRITO FEDERAL: (7)

-5 - DICTAMENES PARADISCUSI:

_INICIATIVAS DE LEY O DEGRETO: (10} . -~

__INFORME DE LAS COMISIONESY COMITES: (11) - .

ALDF-PP-CSP-DAP

Pagina 99 f



\,e!i LEBJ;,?
Fia i | Manual de Politicas y Procedimientos de
. 335 L] - wr -
e;;e:&{v la Coordinacion de Servicios

Sy ¥ M

e Parlamentarios

VI LEGISLATURA
Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

“ PRESENTACION DE PROPUES
: ', COMPRENDAN LAAPR BAC

‘ ”ENTOS'ASI COMO LAS DENUNCIAS QUE NO
1 BROGACION DE LEYES 0

ENERALES: (15) -

ALDF-PP-CSP-DAPP-0/
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PETODOS

Direccion de Apoyo al Proceso Parlamentario

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

- Debe anotarse. .

La fecha de la sesion en el orden siguiente: dia, mes y afio.

1. Fecha
2 Periodo E! periodo de sesiones de que se trate: Ejemplo: Primer
' periodo ¢ segundo Periodo.
. . | Eltipo de sesiones de que se trate: Ejemplo ordinarias o
3 Tipo de Sesidn extraordinarias.
. Describir de manera textual sobre la aprobacion el Acta de
4. Aprobacisn la sesion anterior por parte de los participantes.
5 Comunicaciones de diputados Las comunicacicnes de los diputados, de las comisiones y
’ P de los grupos parlamentarios.
6. Comunicaciones de poderes Las: cor_numcacmngs de los poderes de la unidn u drganos
legislativos locales:
7 Comunicaciones de gobierno Las comunicaciones de los organcs de gobierno del distrito
federal,
8. Acuerdos Los.{\cuerdos Parlamentarios, en el Orden del dia de |a
sesion. . .
9 Programacion La programacion de los dictamenes para discusién y
’ 9 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.
12, Informes de peticiones ' El informe de peticiones formuladas por particulares, en

caso de gue lo hubiera,
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VI LEGISLATURA
Direccién de Apoyo al Proceso Parlamentario
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

_ La presentacion de propuestas, pronunciamientos, asi como
13. Propuestas y denuncias las denuncias que no comprendan la aprobacion, reforma,
derogacién o abrogacion de leyes o decretos.

14, Efemérides Las efemérides correspondientes a la fecha.

15. Asuntos generales Los asuntos generales del Orden del dia.

ALDF-PP-CSP-DAPP-07
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

DASCCL-02-08 Elaboracion 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 desempefic
de las funciones legisiativas, politicas administrativas, de fiscalizacion e investigacion que
le son turnados por la Mesa Directiva de la Asamblea Legislativa.

B. Organos y unidades administrativas que participan

-

» Coordinacién de Servicios Parlamentarios

e Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legis!étivos
* Subdireccion de Consultoria Juridico Legislativo .' '
» Subdireccién de Registro y Documentacion

» Departamento de Analisis Legislativo
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 v 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 Emisién: 27/04/2009 " Fecha de Actualizacién: 24/08/15

D. Politicas especificas
1. El Director de Apoyoy 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 controi total de la informacion.

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

2. Las Subdirecciones de Registro y Documentacién y de Consultoria Juridico
Legislativo, deberan llevar un control de manera cronol6gica de la informacion que
realizan y de la actualizacion permanente de los concentrados estadisticos. '

3. Sera responsabilidad de las Subdirecciones de Registro y Documentacion y de
' Consultoria Juridico Legislativo, que en cada sesidn 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 Direccion de Apoyo vy |
Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos, deberan de asistir a las E
sesiones del Pleno, para tener conocimiento y llevar a cabo la concentracion del
trabajo legislativo realizado. . ' :

5. El Subdirector de Consultoria Juridico Legislativo, deberd de supervisar que se
integre la informacion generada en las sesiones, en la base de datos interna, con el
fin de mantenerla actualizada. |

e Plenc
+ Dictamenss

e Decretos

ALDF-PP-CSP-
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

-Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

. Responsable . _

Etaboracion del Resumen (primera etapa)

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

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

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

Director de Apoyo y
Seguimiento a Comisiones y
Comités Legislativos

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

Orden del dia (RD-
DAPP-(14-01)

Subdirector de Consultoria
Juridico Legislativo

Instruye y coordina el andlisis de la
informacidn,

Jefe de Departamento de
Analisis Legislativo

Realiza el andlisis 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
Permaneénte, para tomar nota respectiva de los
asuntos tratados en el desarrollo de estas.

Elabora Sintesis de la Sesion ante el Plenc
(RD-DASCCL-08-01) y turna para su visto
bueno, confeniendo:

« Nimero de asistencia de Diputados
» Periodo y afio legislativo

» Hora de inicio

= Andlisis: Referencia y Resolutivo

» Hora de clausura y fecha de proxima
convocatoria

Sintesis de la
Sesion ante el
Pleno {RD-
DASCCL-08-01)
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Recibe, revisa y verifica la RD-DASCCIL.-08-

7.
01.

‘ ; Esta debidamente elaborada? Sintesis de la
Subdirector de Consuitoria ¢ e Sesion ante el
Juridico Legislativo 7.1. Si: Envia para-su validacion la RD-DASCCL- | pleno (RD-

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
Jefe de Departamento de 01y presenta. Pasa a |z actividad 7. Sesion ante el
Andlisis Legislativo Plenoc (RD-
DASCCL-08-01)
Director de Apoyo y 9. Recibe y revisa RD-DASCCL-08-01 vy la envia. g'e nstizs;]lsaictae!z I
Seguimiento a Comisionas y Pleno (RD-
Comités Legislativos DASCCL-08-01)
10. Recibe RD-DASCCL-08-01, vy envia al | Sintesis dela
INFODF. Fin de primera etapa del | Sesion ante el
precedimiento. Pleno (RD-

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

DASCCL-08-01)

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

1.

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

Subdirector de Consultoria
Juridico Legislativo

12.

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

Concentrado de
dictamenes,
decretos o

proposiciones (RD-

DASGCL-08-02)
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Facha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Subdirector de Consultoria
Juridico Legislativo

13. Actualiza sus estadisticas del trabajo
legislativo, y lo remite, a través de! Director de
Apoyo a Comisiones y Comités Legislativos, al
Coordinador de Servicics Parlamentarios para
su integracién al informe trimestral.

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

14. Integra reporte al informe trimestral.

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CSP-DASC
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V] LLGISLATURA

Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legiélativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

Goordinador de
icios "

1. Renile Orden del Dia,
centeniendo los asuntes
atratar en la Sesion del
Plena y Diputacitn
Perrsanante, para su
andlisis y clasificacion

v

2. Recibe, revisa v
verifica si lns asuntos
son de st competencia

v

2. Inshruye y coordina ef A
andlisis de iainformacidn

4. Realiza el andlisis
previe de los asuntos a
tratar que utlizara como
documenta de apoyo en
1a Sesitn def Pleno

h A

5. Acuds 2 las Sesiones
del Pleno y Diputacion
Permanente, para lomar
neta respectiva delos
asuntos lratedos en gl
desarrcllo de esta

3

6. Elabora Sintesis
Legislatva de la Sesitn y
furna para su vislo bueno

¥

L

Pagina 108




Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacion de Servicios ASAMBLEA  »
Parlamentarios PETODOS .

VI LEGISEATURA

Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legisiativos

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

- Director de Apoyo y
Seguimiento a-Comisiones y-

. Subdirector de Cot
L Gomités Legislativos. .-

id

7. Reibe, revisa y
verifica si [2 slntesis estd

i : debidamente elaborada

No -

¢Esta debidamente
elaborada?

7.1 Envia para su 7.2 Remite para su
validacidn RD-DASCCL- coreccidn RD-DASCCL-
08-01, 08-01.

8, Realizalas
cosrecciones ala

Sinlesis Legislativa dela
Sesifn y presenta

9. Retibe y revisa
Sintesis Legisiativa de la
Seslan y la envia

Pagina 109

7T



%“‘:Ntfﬁ"'?! , .. :
SN Manual de Politicas y Procedimientos de
. L300 L Y - - F - =
N la Coordinacion de Servicios

gy ¢ .

Parlamentarios
VI LEGESLATURA
Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legisiativos
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

10. Recibe sinfesis
legistaliva de la sesion y
envla al INFODF. Fin de

{a primera etapa det
procedimiento.
Y
Segundaetapar 12. Redliza concentrado
11. Instruye para que se e Jos datos obtenidos.
reaficela 3000 de la Sintesis Legislativa

h 4

da datos de los asuntos
tratados en las sesfones

de la Sesian de! Pleno

Y

13. Actualiza sus
estadisticas de! rabajo
legistabvo y [o remite 8

Yravés def Director de
Apoyo 3 Camisiones ¥
Comités Legislativos

I

44. Inlegra reporte al
informe timestral

Fin
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VI iuGisiaryra

Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

G, Formatos

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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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacion de Servicios ASAMBLEA

Parlamentarios PETODOS

Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2008

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

Ltgy,,
b"\g""w.‘ 4,.
3 ..f 7

‘k‘
% lrnn“° .

VI LEGIS1IATURA

ORDEN DEL DiA

RD-DAPP-04-01

@ PERIODO DE SESIONES

FECHA (1}

DIA MES | ANO

(3)

.. APROBACION DEL'ACTA DE LA SESION ANTERI(

COMUNICACIONES DE: LOS DIPUTADDS DE-LAS COM!SIONES'Y'DE

PARLAMENTARIOS (5) -

COMUNICACIONES-DE LOS PODERES DE LA UNION U ORGANOS LEGISLATIVOS LOCALES: {6)

ALDF-PP-C5P-DASCCL-08
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la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios

ASAMBLEA

PETODOS L4

Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

© - UCOMUNICACIONES DE LOS ORGANOS DI

DISTRITO FEDERAL: (7} . ..

INICIATIVAS DE LEY O DECRETO: (10}

INFORME DE LAS COMISIONES Y COMITES: (1]

ALDF-PP-CSP-DASC
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009 ' Facha de Actualizacién: 24/08/15

MULADAS POR PARTICULARES: (1

TAS, PRONUNCIAMIENTOS ASI COMO LAS DENUNCIAS QUE NO

PRESENTACION DE PROP |
ION; REFORMA, DEROGACION OABROGACION DELEYESO

COMPRENDAN. L

" EFEMERIDES: (14) - -~

T ASUNTOS GENERALES: {15) =~ =~ - =

ALDF-PP-CSP-DASCCL-08
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ASAMBLEA 5
DETODOS

Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

Debe anotarse

1. Fecha La fecha de la sesion en el orden siguiente: dia, mes y afo.
5 Periodo El periodo de sesiones de gue se trate: Ejemplo: Primer
' periodo o segundo periodo.
3 Tipo de Sesién El tipo qe sesiones de que se trate: Ejemplo ordinarias o
extraordinarias.
. Describi i
4. Aprobacién escr!t?lr de manera textual sobre la a_p_robamén del Acta de
la sesion anterior per parte de los participantes.
5, Comunicaciones de diputados Las comunicaciones de Ec_us d_tputados, de las comisiones y
, de los grupos parlamentarios.
. Las comunicacicnes de los pod [s :
B. Comunicaciones de poderes . poderes de fa union u 6rganos
legislativos locales.
. . L icaciones de los 6rganos de gobiern istri
7. Comunicacienes de gobierno as comunicacio 9 g o del distrito
federal.
8 Acuerdos Los‘ ’Acuerdos Parlamentarios, en el Orden del dia de Ia
sesion.
.. a programacion d icta i i
9 Programacion L prog ¢ e los d ctg'menes para discusion vy
votacion a presentarse en la sesign.
10. Iniciativas Las iniciativas de ley o decreto a fratarse en la sesién.
11, Informes Los informes de fas comisiones y comités.
12, Informes de peticiones El informe de peticiones formuladas por particulares, en
caso de que o hubiera.
La presentacion de propuestas, pronunciamientos, asi como
13. Propuestas y denuncias fas denuncias que no comprendan la aprobacion, reforma,

derogacion o abrogacion de leyes o decretos.

_ ALDF-PP-CSP-DASCCL-08
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

14. Efemérides | Las efemérides correspondientes a la fecha.

15. Asuntos generales Los asuntos generales del Orden del dia.

ALDF-PP-CSP-DASCCL-08
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Formato de Sintesis de Sesiones ante el Pleno (RD-DASCCL-08-01}
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de Llenado del formato de Sintesis de Sesiones ante el Pleno (RDQ
DASCCL-08-01)

No. - Debe Anotarss
| 1. ﬁesarrollo de la sesion La d.es;:ripcién del desarrolio &e.la sesion

2. Protocolo ’ La explicacion del protacole a seguir en la sesidn

3. Apertura La hora en que se lieva a cabo la apertura de la sesion

4, Lista de asistencia. La lista de asistencia de los diputados

5 Diputados: existe quorum El-nimero de dipufngdos asistentes y si existe quorum legal
’ legal para realizar la sesion

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

7. Dispensa e integrada por Dispensa de la asistencia de los diputados, integrada por
) puntos puntes

8 Lectura y aprop_acién dgi Se dg lectura y se sefiala si se.aprueba el Acta de la sesidn
' Agta de la Sesion anterior. anterior. .

9. Dictamenes La descripcion de los dictdmenes presentados en la sesion

10. Referencia La referencia de los dictamenes

11. Resolutivo Los resolutivos de los dictamenes

12, Comunicados La descripcion de los comunicados presentados en la sesion

13. Referencia La referencia de los comunicados

14. Resolutivo. L.os resolutivos de los comunicados

15 Iniciativas Descripcion de las Iniciativas presentados en la sesion

16. Referencia La referencia de las iniciativas

ALDF-PP-CSP-DASCCL-08
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

(.. Debe Anotarse

17. Resolutive. Los resolutivos de las iniciativas

18. Proposicicnes La descripcion de las proposicionas presentadas en la sesion
19. Referencia La referencia de las proposiciones

20. Resolutivo. i.os resolutivos de las proposiciones presentadas

21. Pronunciamientos Los pronunciamientos presentados en la sesion

) Sefialar que se levanta la sesion, anotando la hora, dia, mes

22. Clausura "
y afio.

ALDF-PP-CSP-DAS
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Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

ALDF-PP-CSP-DASCCL-08
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de Llenado del formato de Concentrado de Dictamenes, Decretos o
Proposiciones (RD-DAPP-08-02)

1. Dictarmen El Dictamen gue se llevd a cabo

2, Perfodo Describir el periodo

3. Fecha de Presentacion La fecha en que se presentd

4, Partido Nombre del partido politico

5. Diputado Promovente Nombre del Diputado Promovente

8. Comision Nombre de la Co;ﬂisi()n.

7. Fecha de Aprobacion Fecha en que se aprobad

8. Fecha de Publicacion Fecha en que se llevé a cabo la publicacion

ALDF-PP-CSP-DASCCL-08 .
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legisiativos

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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 comites con
el fin de informar a las areas competentes de su desarrollo, y de los acuerdos convenidos.

B. Organos y unidades administrativas que participan

¢ Coordinacién de Servicios Parlamentarios

+ Direccion de Eventos

» Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comiités Legislativos
 Subdireccion de Registro y Documentacion

¢ 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 Constitucion. '

Comision de Gobierno Es el organo interno de gobierno permanente y expresion de
pluralidad de la Asamblea Legislativa encargado de dirigir y
optimizar el ejercicio de las funciones legislativas, politicas y
administrativas de las mismas.

Comisiones Son los 6rganos que se constituyen para hacerse cargo de un

Especiales asunto especifico y se extinguen una vez cumplido su
objetivo.

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

Fecha de Emisidén: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Ordinarias como cbjeto la elaboracion de dictAmenes, informes,
opiniones o resoluciones de los asuntos turnados por la Mesa
Directiva para el egjercicio de su analisis y estudio
correspondiente.

Organos de Gobierno  Son responsables de la formalizacion y programacion de las
' reuniones con los titulares de los ramos de la Administracion

Pablica Federal, conforme a las solicitudes que Ilas
Comisiones les hagan llegar.

D. Politicas especificas

1. El Coordinador de Servicios Parlamentarios debera verificar el boletin en lo
concerniente:- a comisiones, para realizar la programacion de reuniones de
comisiones.

2. El Director 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 Coordinador 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 Subdirector de Registro y Documentacién y el Jefe de Departamento de Apoyo,
deberan;

3.1. Asistir a los eventos referentes a comisiones.

3.2. Elaborar la Sintesis Legislativa de ia sesion en la base de datos.

ALDF-PP-CSP-DASCCL-09
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Direccion de Apoyo y Seguimiente a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidon: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

Director de Eventos

Envia Boletin Intemo (RD-DE-02-02) de
eventos.

Boletin interno (RD-
DE-02-02)

Coordinador de Servicios

Revisa el RD-DE-02-02 en lo concerniente a '

comisiones, y turna para que _realice

Boletin Interno (RD-

Parlamentarios programacion de reuniones de comisiones. bE-02-02)
Director de Apoyo Realiza programacion de reuniones de
Seguimiento g gor%isionesy comisiones con informacién sobre la agenda
Comités Legislativos 23 ;;z?ga;o, y designa al personal que cubrira el

Cubren el evento y registra lo siguiente:

« Existencia de Quorum.

+ Nombre de los ‘legisiadores e invitados

- asistentes.

« Asuntos tratados.

Corroboran al {érmino de la reunién  de

comisiones y/o comités la informacion, en el | Concentrado de

. - . Concentrado de reuniones de la comision (RD- | reuniones  de la

Subdirector de Registro y DASCCL-09-01) con la version estenografica, | comision (RD-

Documentacion f Jefe de

" para confirmar los acuerdos tomados durante

DASCCL-39-01)

Departamento de Apoyo el evento.
Integra reporte del trabajo de la reunién al RD- Conc_:entrado de
DASCCL-09-01 en la base de datos reuniones  de _ Ia
' comision (RD-
DASCCL-08-01)
Envia via correc electronico la  Sintesis
Legislativa de la Comisidn (RD-DASCCL-08- ! Sintesis Legislativa
02), al Director de Apoyo y Seguimiento a | dela Comisidn (RD-
Comisiones y Comités Legislativos para su | DASCCL-08-02)
revisién.

ALDF-PP-CSP
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Direccidn de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Registro

Recibe via correo electronico, la RD-DASCCL-

8.
09-02. |
Director de Apoyo y ¢ Esta debidamente integrada? Sintesis Legislativa
Seguimiento a Comisionesy | g 1. No: Remite la RD-DASCCL-09-02 para su | de la Comision (RD-
Comites Legislativos correccion. Pasa a la actividad 7. - | PASCCL-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
ggﬁ;%li‘ig:ig: Servicios mediante oficic a la Comision de Gobierno. de la Comisian (RD-
DASCCL-08-02)
10. Recibe la RD-DASCCL-09-02, acusa oficio de

Comision de Gobierno

recibido y entrega al responsable de la gestion
de documentos de [a Coordinacion de
Servicios Parlamentarios.

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

Fin del Procedimiento

ALDF-PP-CSP-DAS
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e ) Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos [
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15 !

F. Diagrama de flujo :

ntoz o URER RN L
omisiones y-Comités Documentacion y Jefe

de Departamento de .
Apoyo.

‘ Tnicio )

h 4
1. Envia Bolctin de 2. Revisa RD-DE-02-02 3, Realiza programaclon de 4. Gubren el evento y
Eventos RD-DE-02-02 e lo concerniente a reuniones de comisiones reglstra lo siguiente:
comisianes, y turna para o | toninfarmacidn scbrela w| Existencia de Quérum,
que realice programacion | agenda de brabajo, y g Normbre de los
_de ‘e“‘.“f’“es de designa al personal que legisladores e nvitados
. comisiones - cubrira el evento asistentes.
C— I [
Y

5. Corroboran gl termino de
2 reunion de comisiones
yio comités Ia informacion,
enel Congentrado de
reuniones de comision RD-
DASCCL-09-M, con la
vergién estenagrfica.

6. Integra Reporte de
rabajo de |z reunidn en
Cengentrado de

reuniones te comision ;
RD-DASCCL-09-01enla .
Base de Dalos '

h 4
7. Envia via corrgo
elecironico fa RD-
DASCCL-08-02, al
Director de Apoyo y

Seguimisnto a

Caomisiones y Comités.

]
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Direccion de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

o Cgmi;s'iér_: de Gdbie‘?ho

8 Re‘cibe viacorreo
electronico la RD-
DASCCL-09-02

2Esta
debidamente
integrada?

8.1 Remite para su 8.2 Imprice RD-
correccion RD-DASCCL- DASCCL-09-02y 12
09-02 remile para su ramite
corespondiente

L

v

9. Retibe RO-DASCCL-
09-02 y la envia
mediante oficio ala
Comision de Gebletno

13

10. Recibe RO-DASCCL-
09-02, zcusa oficio de
recibido y entrega 2t
responsable dela
gestion de decumentos

fin
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

RD-DE-02-02 - Boletin Inferno
Formato de Concentrado de Reuniones de la Comision

RD-DASCCL-09-01

RD-DASCCL-09-02 Formato de la Sintesis Legisiativa de la Comision

7 ALDF-PP-CSP-DASCCL-09
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Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

AT,
ey ASAMBLEA
Py _ PETODOS
VI L:GistATuRs, '

Direccidn de Eventos Institucionales

Departamento de Control y Supervisién

- Eventos Programados {1) __DE DE 20
. LUGAR HORA _' EVENTO, . - _ISOLICITA _ EDEGAN . | .7 e SERVICIOS
{2) {3) (4) . 5 6) (7}

EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF

8

N® de Eventos (9} - No. 174114 (10}
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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

_ _N,o_.-,_-'tlr.; N ) .-;NF’mbr?-_- .
1 _ 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.

2 indica el lugar en donde se va a llevar acabo el evento,

Lugar especificando, piso, aula, salon, y/o nombre def 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 Solicita Registra el area o persona que solicita la reafizacion del
evento. Ejemplo: Direccién General de Asuntos Juridicos.

6 Edecan indica €l nombre de la(s) edecan{es) que apoyara(n) en el
evento. - .

7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la i
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, yfo nombre del
edificio. Ejemplo; Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Histdrico.

g No. de Eventos Registra la sumatoria de los eventos enunciados en el
Boletin Interno.

10 NUmero El nimero consecutivo del bolatin y el afio de expedicidn, en
formato (numero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14.

iR
0

ALDF-PP-CSP-DASCCL-09

Pagina 130




o8 oo o ..
Foas Manual de Politicas y Procedimientos de :
. Qb L) - - - =
%;@:’é& la Coordinacion de Servicios Asggﬂ,l?gs 05 |
- Parlamentarios
V] LEGISLATIRA .
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Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15
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2108 PARLAREHTARIDS
3Comisoss yOrmess
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Formato de Concentrado de Reuniones de la Comision (RD-DASCCL-09-01)

P
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Instructivo de llenado del Forrhato de Concentrado de Reuniones de la Comisidn
(RD-DASCCL-09-01)

notarse .-

Registra el namero de legislatura a la que pertenece la

1. Legislatura CSURIGH.

2. Aflo Indica el namero del afio en el gque se realiza el concentrado.

3. NUmero de reunion E;giic;z:l nimero arabigo consecutivo de la reunidn que se

4 Periodo de Sesién rE;urr:igrr?ero de periodo legislativo al gue pertenece esa

5, Tipo de reunion Indica el tipo de Vreunién gue se lleva a cabo.

6. Fecha de reunién R-egistra la fecha en la que se lleva a cabo la reunion.

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

8. Hora de fin de reunion La hora en la que finaliza la reunion. -

9. | Nombre del lugar .de Indica el nombre del lugar en donde se llevd a cabo la
reunién reunion.

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

” Nombre del Diputado gir:%;]el(s) con apellidos de los Diputados que asistieron a la

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

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

14 Nombre de los Diputados Nombre(s) con apellidos de los CC. Diputados que no

asistieron a la reunién.

ALDF-PP-CSP-DASCC
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legisiativos

Fecha de Emision: 27/04/2003

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

__ Nombre
15. Asuntos tratados Registra los asuntos que se trataron en la reunién.
16 Hipervinculo de la version | Coloca un Hipervinculo de la version estenografica en
’ estenografica formato PDF, para consultar, alguna informacion.
17. - Comisién Reunién de Comisidn.
18. Comision Cancelada Reunién de Comision Cancelada.
19, Com_isrones Unidas Reunitn de Comisiones Unidas Realizadas.
Realizadas -
20. Comisiones Unidas Reunion de Comisiones Unidas Canceladas.
Canceladas .
21. Comparecencia Comparecencia.
22, Dictamen Sola Dictamen sola.
23. Dictamen Unidas Dictamen unidas.
24, Foros Foros realizados.

ALDF-PP-CSP-DAS
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15 |

Formato de Sintesis Legislativa de la Comision (RD-DASCCIL.-09-02)

A 1Eay
Sy,
§ ot Ty

ASAMBLEA w
DETODOS g /]

VI LEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, VI LEGISLATURA
COORDINACION DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS
DIRECCION DE APOYO Y SEGUIMIENTO A COMISIONES Y COMITES

SUBDIRECCION DE REGISTRO Y DOCUMENTACION

(n -
(2)
NOMBRE DEL DIPUTADO -CARGO Y PﬁRTIDO ﬂL"@u SRR SIS TENCIA | INASISTENCIA
REPRESENTH 5) s | lERe .
{6) (7) ?
|
_TOTA_L,;_DE‘ﬁsisrmcms(S) _’ i - RS | 0 DE 10
TEMﬁS ﬂzﬁmpos |
ASUNTOS (3) o STATUS |

PROXIMA CONVOCATORIA: (11)

ALDE-PP-CSP-DAS
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Direccién de Apoyo y Seguimiento a Comisiones y Comités Legislativos

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de llenado del formato de la Sintesis Legislativa de la Comision (RD-
DASCCL-09-02)

o - Debe Anotarse
1. Evento Nombre del eﬁénto que sé I.Ié;.fa a cabé. |
2. Fecha y Lugar | Fecha y lugar en donde se lleva a cabo el evento.
3. | Inicio Hora en que da inicio el evento
4, Termino Hora en que termina el evento
Nombre del Diputado cargo y | Nombre del Diputado, cargo y Partido Politico al que
5, Partido Politico al que representa.
representa. .
8. Asistencia La asistencia del Diputado.
7. Inasistencia  a inasistencia del Diputado.
8. Total de asistencia El total de la asistencia de los Diputados.
9. Asuntos tratados Describe los asunios que son tratados en el evento.
10. Status La aprobacion del asunto tratado, con el nimero de voios.
11, Proxima convocatoria. Seifala fecha de préxima convocatorié.
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DDDML-02-10  Edicion del Diario de los Debates de la Asamblea Legiélativa.
A. Objetivo especifico

Conformar y editar el Diario de los Debates de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal, mediante ia inscripcién y clasificacion 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

« Coordinacion de Servicios Partamentarios

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

s Subdireccion del Diario de los Debates

» Departamento de Disefio del Diario de Debates

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativ'aﬂ'l 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 Asambiea.

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 drgano que funciona durante los recesos, una vez gue se

ALDF-PP-CSP-DDD
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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 Director del Diario de los Debates y Memoria Legislativa:

1.1. 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.

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

2. Sera responsabilidad del Subdirector del Diario de los Debates:

2.1. Coordinar el disefio e integracién de la informacion correspondiente a la
edicion impresa y magnética del Diaric de los Debates.

2.2. Revisar la documentacion correspondiente a cada sesion plenaria y verificar
que todos los asuntos recibidos tengan la firma autoégrafa de su autor o de
quien lo remita, para la conformacion de la publicacion del Diario de los
Debates.

3. El Jefe de Departamento de Disefio del Diario de los Debates debera:

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

3.2. Revisar que las versiones magnéticas a publicarse en la pagina de Internet de
la Institucion, sean en formato PDF.

ALDF-PP-CSP-D
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3.3. Garantizar que la edicién impresa deba contar con una gran calidad de
encuadernacion. ' '
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

4 .Regist;r.c"

Director de Apoyo al Proceso
Partamentario

Integra Expediente Electrénico de los asuntos y
documentos presentados en la sesion del
Pleno y Diputacién Permanente, a efecto de
que sea utilizado para la elaboracion del Diario
de los Debates, y enirega.

Expediente
Electronico

| Director del Diario de los
Debates y Memaoria
Legislativa

Recibe el Expediente Electronico de ilos
asuntos y documentos presentados en la
sesion del Pleno y Diputacion Permanente, e
instruye para su validacion.

Expediente
Electronico

Subdirector del Diario de los
Debates

3.1

3.2,

Recibe el Expediente Electronico, revisa que
la documentacion este completa y que retina
las caracteristicas para su inscripcidén en el
Diario; y determina si cumple con los
requerimientos:

;Cumple los requerimientos?

No: Anota las observaciones y sclicita la
correccion. Pasa a la actividad 1.

Si: Turna el Expediente Electronico e instruye
para continuar con la elaboracién del Diario de
los Debates.

Expediente
Electrénico

Jefe de Departamento de
Disefio del Diario de los
Debates

Revisa y recupera la version estenografica de
la sesion del Pleno y/o Diputacion
Permanente, de la pagina de internet utilizada
por la Direccion de Estenografia, para
almacenar dichas versiones y la envia.
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Direccidn del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27,/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Actividad -

Jefe de Departamento de Disefio del Diario de
los Debates. '

5. Coteja. los documentos que integran el
Expediente Electronico con la  version
estenografica y determina si ésta corresponde
a los asuntos tratados en la sesion del Pleno
y/o Diputacion Permanente, y decide:
Subdirector del Diario de los ¢Corresponde? Expediente
Debates 5.1. Si: Envia Expediente Electronico al Jefe de | Electronico
) Departamento de Disefio del Diario de los
Debates para que prepare su edicion. Pasa a
ia actividad numero 11. _
5.2. No: Determina el problema y su origen e
informa.
Director del Diario de los 6. Recibe informacion de la problematica vy
Debates y Memoria solicita su correccién o complementacidn.
Legislativa :
Director de Estenografia 7. Recibe la solicitud de la informacion y envia la
Parlamentaria, SOl’lidO y correccion o complementacion de la misma.
Grabacion
Director del Diario de los 8. Recibe la informacién corregida y/o la
Dehates y Memoria complementacion de la misma, y turha para su.
Legislativa integracion.
9. Recibe y turna la informacion corregida y/o la
Subdirector del Diario de los complementacion de |a misma, & INSTUYe Para | po s 4o jog
la elaboracion del Diario de los Debates, al
Debates Debates

ALDF-PP-C5P-DDDML-10
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Actividad

Jefe del Departamento de
Disefio del Diario de los
Debates

10.

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

4 1.

Elabora la requisicion y anexo técnico para la
edicion del Diario de los Debates

12.

Elabora el Diario de los Debates en su version
impresa y electronica, y lo envia para su
revision al Subdirector del Diaric de los
Debates.

Diario de los
Debates_

Subdirector del Diario de los
Debates

13.

13.1.

Revisa el formato 'de disefio editorial de la
publicacion impresa y del disefio e integracidn
de la informacion de fa edicidn en medio
magnético del Diario de los Debates y verifica
si esta elaborado de manera correcta, para su
aprobacion.

¢ Es cortrecto?

No: Anota las observaciones y turna para su
correccion al Jefe de Departamento de Disefio
del Diario de los Debates. Pasa a la actividad
12.

13.2.5i: Aprueba la elaboracién del Diario de los

Debates, para su publicacion en medio
impresc y magnético.

Diario de los
Debates

Subdirector del Diario de los
Debates

14.

Envia el Diario de los Debates para revision y
visto bueno del Director del Diaric de los
Debates y Memoria Legislativa.

Diario de los
Debates

_ALDF-PP-C5P-DDDML-10
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Director del Diario de fos

. Supervisa la elaboracion de la requisicion y

anexo técnico para la edicién dei Diario de
los Debates.

Jefe del Departamento de
Disefio del Diario de los
Debates

gjemplares del Diaric de los Debates con
los diputados, asi como a dependencias
pablicas que, conforme a las disposiciones
legales vigentes, deban recibirio y aquellas
instancias que - lo soliciten de manera
oficial.

'| Debates y Memoria 16. Valida el formato de disefio editorial de la
Legislativa publicacion tanto electronica como impresa
del Diario de los Debates y envia para | Diario de los Debates
autorizacion de publicacién al Coordinador
de Servicios Parlamentarios.
. - 17. Avala version final del Diario de los
ggﬁ;%lﬁg:ig: Servicios Debates, para su publicacién en internet y | Diario de jos Debates
edicion en papel.
Director del Diario de los 18. Publica y edita version final del Diario de
Debates y Memoria los Debates e Instruye para su distribucion | Diario de los Debates
Legislativa al Subdirector del Diario de los Debates.
19. Recibe y atiende  instruccion, - elabora
listado de destinatarios, tanto de servidores
. . publicos como instituciones y dependencias
Sgbbgltr;s? tor dal Diario de los a quien se enviara ef Diario de los Debates
y ordena su distribucion. al Jefe de
Departamento de Disefio del Diario de los
Debates.
20. Lleva a cabo la distribucion de los

Diario de los Debates

Fin del Procedimiento o

ALDF-PP-CSP
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F. Diagrama de flujo

Dlrector de Apoyc a

1 Subdlrector del Dlano de Ios

h 4
1. Integra expediente 2. Recibe expediente
eleclronico de los elechibnico e insiuys
asunios y documentos » para su validasion

presentados en la Sesion
el Plenio y Dipulacién
Permanente

h A

3. Revisaque la
documentacion esté
completa y retina las

caracleristicas para su
inscripgidn en gl Diario.

sCumple con los
requisitos?

a 3 v

[ 3.4 Anotaias 3.2 Turna el expedienle
observationes y solicita electrbnico ¢ instruye
la correccidn. paracontinua confa
elaborzcidn del Diario de
los Debales.
h 4

ALDF PP CSP-DDDML-10
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Direcclén del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

4, Reviszy recuperala
versidn estanogréfica de
la pagina de infernet

5. Coleja los dosumentos
que integran e} expediente
electrénico con ka version

ulilizada para almacenar
dichas versiones y la
envia

sgrafica y determina §
&sta corresponde 2 los
asuntos ratados en 1a
Sesidn

4 Comesponden?

h 4

5.1 Envia Expediente
Electrénico para que
prepare su edicidn, al
Jefe de Departamento de
Disefio dei Diaria de los
Debates.

5.2 Determina el
problera y su crigene
informa

O

h 4

6. Recibe infermacion de
la probiemnatica y solicila
Su correccion o
corplementacidan.
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Direccion de! Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisidn: 27/04/200%

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

“Direct "r d 1

: Subdlrector del Dlano |
' de Ios Debates

7. Recibe: la solicitud de 8. Recibe la informacitn 8. Recibe ylurnala
Ta informacitn v envia la : oorregida y.' ela mfcnnaclon cormegida yf o
cerection o deia : w f facompl faciés de la
complemenizcidn dela rrusma yiurnaparasu T} misma, einstruye parale
s integracian. efatoracidn del Diaria de
. los Debates
IR i

h 4
10. Recibe e integrs fa
ersion estenogralica conlg|
documentacion del
expediente eleckdnico y
disefia el Diario de fos
Debates.

Y
11. Elabora la requisicidn y

anexo lécrico para la
edicion del Diario de fos
Debates.

h 4
12. Elabora el Diaric de los
Debales en su versidn
impresa y electrdnica, ylo
ahvia para su fevision al
Subdireclor def Diario de
los Debates.

ALDF-PP-CSP-DDDML-10
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Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

13, Revisa el formalo de
disefi editorial dela
publicazidn impresa y

verifica si esia elaborado

de mamera comecla para -

st aprobacidn
Y N 8l E
. 13.2 Apryetal 1
13.1 Anotalas -= Aprueha l2
obsenraciones y lurna elabaracion del Diarlc de . A4
, Ips debales para su -
pare su carreccion publicacion e medio ;Iib:?ep;cg‘:zzl;
impreso ¥ magagtco requisicitn y anexa técnico |
para la edicion de! Diario de |
fos Debales ' |
Y h 4
16. Velida o formato de
14, Envia ¢l Diario de los disefio ediloriat de la
Debates para revision y publicacién tanto
visto bueno del Director electrdnica como impresa
del Diario de los Debates del Diario de los Debates v
yMemoria Legislativa envia para autorizacion de
yhlicacion
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

,Coordinad'o,;' de. L

rdina s del Departamento
o Servicios.:: . isefio:delDiario-de
. Parlamentarios g Debates .

17, Avala version fisal
de Diario de los
Debates, para su
publicacion en internety
edicién 2n papel.

v

18. Publica y edila
version final del Diarlo de
jos Debates e Inslruye
para su distrfbucion al
Sutidirector del Diario de
los Debates.

v

19, Recibe y atiende
mskruceion, elabora
listado de destinatarios y | .
ardena su distribucidn

L.

X

20. Lievaacabola
distribucisn de los
ejernplares del Diario de
los Debates con los
Diputados, asi como a
dependencias piblicas
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G. Formatos

No aplica
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DDDML-02-11  Edicion de la Memoria Legislativa de la Asamblea Legislativa.

A. Objetivo especifico

Conformar y editar la Memoria Legislativa de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
mediante la inscripcidn y clasificacion de la informacidn, 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

+ Coordinacion de Servicios Parlamentarios

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

s Subdireccion de Memoaria Legislativa

+ Departamento de Documentacion y Memoria Legislativa
C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Plenc 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.

Expediente Es un conjunto de documentos electronicos generados en el

electronico desarrollc del proceso legisiativo cuyos asuntos se
encuentran vinculados entre si para ser consultados vy
archivados.

Sesiones ' Reuniones que realizan los legisladores para tomar las

decisiones y atender los asuntos que les corresponden de

ALDF-PP-CSP-DDI
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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 organo que funciona durante los recesos, una vez que se
cubran los requisitos legales.

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 escafic por los oradores.

Por su utilidad practica y la brevedad en su aparicion impresa,
fa version estenografica es muy utilizada en reunicnes de
comisiones.

D. Politicas especificas
1. EI Subdirebtor de Memoria Legislativa debera:

1.1. Verificar que la clasificacion 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 controf total de la informacion.

1.3. Llevar un control preciso de manera cronolégica de la informacidon 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 integracién de la Memoria Legislativa de manera anual,
conforme a los periodos legisiativos.

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

| Requnséb[gf _-_Reg_i_gs_tro .

Viene de DAPP-02-04 Procedimiento de
Integracién dei expediente de los asuntos
“tratados en la Sesion del Pleno y Diputacion
Permanente.

1. Envia el Expediente Electrdnico de los asuntos
Director de Apoyo al y documentos presentados en la sesion def | Expediente
Proceso Parlamentario Pleno y Diputacion Permanente para que se | Electronico
elabore la Memoria Legislativa.

2. Recibe el Expediente Electronico de los
documentos de la sesion; da instrucciones | Expediente
para gue se elabore la Memoria Legislativa y | Electronico
entrega el expediente.

Director del Diario de los
Debates y Memoria
Legislativa

3. Recibe los documentos e instruye para gue se
realice la captura, de conformidad con el orden
y las caracteristicas de los datos citados a
continuacion:

+ Tipo de documenio.

» Nombre del documentoe.
Subdirector de Memoria .

A Fecha de presentacion.
Legislativa

+» Nombre de quien lo presenta.
e Turno.

e Fecha de Aprobacion.

+ Resultados de la votacion.

¢ Fecha de publicacion en la Gaceta Oficial -
del Distrito Federal. )
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Jefe de Departamenio de
Documentaciaon y Memoria
Legislativa

4.

Realiza la captura en la Base de Datos de la
Clasificacién de los Temas Correspondientes
para‘la Memoria Legislativa (RD-DDDML-11-
01), de acuerdo a ias instrucciones, en cuanto
al orden y a las caracteristicas de los
documentos, y notifica para su visto bueno.

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

Subdirector de Memoria
Legislativa

5.

; Revisa la capiura de la informacion en la RD-
DDDML-11-01, y verifica que se haya

realizado de manera correcta y determina:

¢ Es correcta Iz captura?

5.1. Si: Contintia con la clasificacion de los temas.

Pasa a la actividad nimero 6,

52. No: Ancta las observaciones de las

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

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

186.

Instruye al Jefe de Departamento de
Documentacion y Memoria Legislativa para la
clasificacion de los femas, de manera
cohjunta.
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Direccién de! Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

Clasifica de manera tematica y cronolégica

7.
cada uno de los documentos -vistos en las
sesiones, de conformidad a ‘los tipos de
clasificacion gue se mencionan a continuacion:
» Comision de Gobierno
» Mesas Direclivas
+ -Leyes y Decretos Aprobados
+ [niciativas en Comision
i » Acuerdo de Comision de Gobierno -
* Puntos de acuerdo de Comisiones
Subdirector de Memoria » Proposiciones con punto de acuerdo
Legislativa / Jefe de - =+ Comisiones de Cortesia
Departamento de Comisi Comité
Documentacion y Memoria ,* Lomisiones y Lomiles
Legislativa ‘ + Sesiones Solemnes
» Nombramientos y Ratificaciones
* Pronunciamientos
o Efemérides
8. Revisa que los asuntos de la version
estenogréfica correspondan a los documentos
fratados en la sesion del Pleno y Diputacion
Permanente.
9. Elabora e integra el Sumario y contenido dei
borrador de la Memoria Legislativa y procede | Memoria Legislativa
) a enviarlo para su disefio. :
Subdirector de Memoria 10.

Legislativa

Envia el borrador de la Memoria Legislativa
para su disefio. .

Memoria Legislativa

ALDF-PP-CSP-DDDML-11
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15
Director del Diario de los 11. Recibe el borrador de la Memoria Legisiativa, _
Debates y Memoria lo registra en el control correspondiente y lo | Memoria Legislativa
Legislativa furna para su disefio.

Subdirector del Diario de fos | 12, Recibe y revisa bomrador de la Memoria | Memoria Legisiativa

Debates Legislativa e instruye para su disefio.

Jefe de Departamento de 13. Procede a la elaboracion de la Memoria . s
Disefio de! Diario de Ios Legislativa en su disefio editorial y lo remite. Memoria Legislativa
Debates '

Director del Diario de los 14. Revisa el archivo electrénico del proyecto de | Memoria Legislativa
Debates y Memoria la Memoria Legislativa en disefio editorial, | en archivo
Legislativa rara su aprobacién y remite. elactrénico

15, Avala versién final de la Memoria Legislativa, Versiérn final de

Coordinador de Servicios para su publicacion en internet, y edicion | Memoria Legislativa

Parfamentarios impresa y la envia. en archivo
electronico

Director del Diario de los 16. Realiza la edicion de la version final de la | Memoria Legislativa

Debates y Memoria Memoria Legislativa y la publica en Ia pagina | edicion impresa y

iegislativa de Internet de la Asamblea Legisiativa. digital

Fin del procedimiento
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VT LEGISLATLRA

Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Fecha de Emision: 27/04/2009

F. Diagrama de flujo

tor de Memo

‘Subdirec

ria

Director-de A

DAPP-02:04 Infegracion del

qxpediente de los asuntos
tratados en la Sesidn del Pleno y

Diputacitn Permanente. ‘ i

i

!

1. Envia ¢ expediente
electrbnico de los
documentos presentados
ent |2 Sesion del Plend y
iputacibn Permanents

Y

2. Recite yda
insbucciones para que se
elabore la Memoria
Legislaiivay entrega el
expediente .

\

3. Recibe e instruye se
reglice Ta saptura

g

Pagina 156 %




%““:«.E.E:?‘! e __
J728%% | Manual de Politicas y Procedimientos de
. .‘" ! L n nr |
O A - la Coordinacion de Servicios Asggﬂggg 0S

) - 2
ot Parlamentarios
VI LGisiarura
Direccidn del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

4, Realiza [a captura en
la Base de datos dela
clasificacion de los lemas
correspondientes parala
Memoria Legistativa (RD-
DDDRL-11-61}

'

corzacta

§. Revisalz capluraen fa
RO-DDDML-11-01 ¥
verifica que se haya
realizado de manera

Y
5.1. Continla con la
clasificacion de los
temas. Pasaala
actividad 6.

h 4

g

h 4

5.2 Anatalas
observaciones delas
incongruencias
detectadas y entrega
para su corregeion
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

6. Instruye parala
clasificaciin de los temas
te manera conjunts

7. Clasifica de manera
terndtica y cronslbgica cada

uno de los documentos
vistos en fas sesiones.

Y

8. Revisa que asuntes de
\a version estenografica
correspondan a
documentos tratados en
Jasesion del Plenoy
Diputacién Permanents

h 4

9. Blebora e inlegra el
Surmario y contenido del
borrador de la Memoria
Legislativa y procede 3
enviarlo para su disefio
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Direccidn del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

- - Subdirector de Memoria-

0. Envia gl borrador de
la Memoriz Legisiativa
para su disefio

v

1. Rectbe ¢l borrador de lal -
temoria Legislativa, lo
registra en el control
comespendiente y o tuma
para su diseiio

L

h

12, Reciba y revisa
borrador de la Memoria
 Legislativa & instruye

para su disedo

g
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Jefe de Departamento.de’
Diseiio del-Diario de k
i PDebates s

rdinador de Servicios
-Parlamentarios: -

13. Procede ala
efaborasidn defa
Memoaria Legistativa en
su disefio editorfzl, v lo
remite
|
v
14, Revisa el achive -
electronico del provecto de
la Memoria Legislativa en
disefio editorial, para su
eprobacion y remits

v

15. Avala version finai de
laMemeria Legisleliva,
para su publicacion en
internet, y edicion
impresa y lz envia

r

16. Realiza la edicién de
laversitn final de la
Memoria Legislativa y la
publica gnla pagina de
Intesnet de 2 Asamblea
Legislativa.

Fin

_ ALDF-PP-CSP-DDDML-11
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Direccidn del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

G. Formatos

 Cédigo de regis Nombre

Base de Datos de la Clasificacibn de Jlos 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)

RD-DDDML-11-01

" ALDF-PP-CSP-DDDML-11
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

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).

ACUERDOS DE SESIONES
RD-DDDML-11-01-A

o % . iy

ALDF-PP-CSP-DDDML-11
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

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

' Nombre

El nomero de legislatura en la gue se esta presentando el

1. Legisiatura acuerdo, con numere romanc,

El afio de la legisiatura en la que se esta presentando el

2. Afio acuerdo, con NUMEre romano.

El periodo de la sesion en la que se esta presentando el
3. Periodo acuerdo, asi como su denominacién. Ejemplo: Primer
- Pericdo Ordinario.

La fecha en la que se presenta el acuerdo en la sesion, con

4. Fecha de Presentacion nGmero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 17/09/2014
5 Nombre dei ' Acuerdo El n.c.mere completo del acuerdo que se va a trataren la
SesI0n.
Yy Comisién La Comisidn gue se encarga del acuerdo a tratar en fa

sesion.

La resolucién a la que se Hlego en cuanto al acuerdo
7. Tramite presentado en la sesidn. Ejemplo: En votacion econdmica
fue aprobado

La Comisién encargada, en su caso, de dictaminar el

8. Comisidn Dictaminador .
acuerdo presentado en la sesion.
. El numeroc de la legislatura en la que se dio el dictamen del
9 Legislatura . s . :
acuerdo presentado en la s€sidn, con nlumeros romanos.
10 Afio El afio de la legislatura en la que se dio el dictamen del

acuerdo presentado en la sesién, con niimeros romanaos.

£l periodo de la sesidn en la que se esta presentando el
11 Periodo acuerdo, asi como su denominacion. Ejemplo: Primera
Extraordinaria.

ALDF-PP-CSP-DDDML-11
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

. . La fecha en la que se otorga el dictamen en Ia sesion, con

12 Fecha de Dictamen Pleno nimero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 15/09/2014

13 Nombre Dictamen Nombre completo que se le dio al dictamen del acuerdo
presentado en la sesion.

14 Tipo Dictamen IEl tlpq f:ie dictamen que se otorgd al acuerdo presentado en

_ a sesion.

15 Tramite La resolucidén a la que se llegd en cuanio al tipo de dictamen

presentado en la sesion.

ALDF-PP-CSP-DDDML-11
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emision: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Formato de Base de Datos de la Clasificacion de los Temas Correspondientes para
la Memoria Legislativa, de: Iniciativa-l.ey-Decreto (RD-DDDML-11-01-B).

INICIATIVA-LEY-DECRETO
(RD-DDDML-11-01-B)

ALDE-PP-CSP-DDDML-11
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legisiativa
fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo del Formato de Base de Datos de la Clasificacion de los Temas
Correspondientes para la Memoria Legislativa, de: Iniciativa-L.ey-Decreto {RD-
DDDMIL.-11-01-B).

" No. Debe anotarse =
1 Legislatura ' El nimero de legtslatura en ia que se esta presentando lay -
iniciativa, con nimero romano,
5 ARo El afio de la legislatura en la que se esta presentando la
iniciativa, con nimero romanc.
Periodo El periodo de la sesion en la que se esta preseniando la
3 iniciativa, asf como su denominacién. Ejemplo: Primer
Pericdo Ordinario.
4 Fecha de Presentacion La fecha en la que se presenta la iniciativa en la sesion, con
numero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 17/09/2014
5 Nombre de Ia Iniciativa El hombre 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 gestion de 1a iniciativa presentada.
Ejemplo; JGDF.
8 Nombra 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,
g que se encarga de realizar la gestion de la segunda iniciativa
presentada. Ejemplo: JGDF.
10 Nombre de Autor 3--- El nombre compl.eto del autor de la tercera iniciativa que se
va a tratar en la sesion.

ALDF-PP-CSP-DDDML-11 -
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Direccion del Diario de los Debates y Memoria Legislativa

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Formato de Base de Datos de Ia Clasificacion de |

os Temas Correspondientes para

la Memoria Legislativa, de: Propuesta con Punto de Acuerdo (RD-DDDML-11-01-C).
PROPUESTA CON PUNTO DE ACUERDO

(RD-DDDML-11-01-C)
S SO § = 2 5 e
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VI LEGISLATURA
Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emision: 27/04/2009 . Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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
4 Leaislatura El numero de legislatura en la que se estd presentando la
g propuesta con punto de acuerdo, con ndmero romano.

2 Afio El afio de la legislatura en la que se estd presentando la
propuesta, con nlmero romano.

: | El periodo de la sesion en ]a que se estd presentando la

3 Periodo propuesta, asl como su denominacién. Ejemplo: Primer
Receso.
La fecha en la que se presenta la propuesta en la sesion,

4 Fecha de Presentacion con humero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo:
25/09/2014

5 Nombre‘ PPA Ei n;;mbre completo de la propuesta que se va a tratar en la
sesion.

5 Nombre Autor El nombre completo del autor de la propuestg que se va a

tratar en la sesion.

Las siglas del Jefe de Gobierno ¢ partido politico que se
7 GP , encarga de realizar la gestién de la propuesta presentada.
Eiemplo: JGDF.

En su caso, el nombre completo del autor de la segunda

8 Nombre Autor - .
propuesta gue se va a iratar en la misma sesion.

En su caso, las siglas del Jefe de Gobierno o partido palitico
g  |GP o que se encarga de realizar la gestién de la segunda
propuesta presentada. Ejemplo: JGDF.

El nombre completo del autor de la tercera propuesta que se
va a fratar en la misma sesion. (Se debera de anotar
sucesivamente el nombre de la propuesta 4, 5, 6, etc. y los
autores de las mismas).

10 Nombre Autor

.ALDF-PP-CS5P-DDDML-11
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Formato de Base de Datos de la Clasificacion de los Temas Correspondientes para

la Memoria Legislativa, de: Sesiones Solemnes (RD-DDDML-11-01-D).

SESIONES SOLEMNES
{RD-DDDML-11-01-D}
i e “.uﬂ%‘i‘%' £ o f“‘”‘"

S

e
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Direccién del Diario de los Debates y Memoria Legislativa
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

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

DDDML-11-01-D).

~No. .. Debeanotarse . .
) . El nuimero de legislatura-en la que se esta presentando la
1 Legislatura gesion solemne, con nUmero romano.
2 Aio El afio de la legislatura en la que se esta presentando la
sesién, con hdmero romano.
3 Perfodo El periodo en la que se esta presentando la sesion, asi como
_ _ . su denominacion. Ejemplo: Segundo Periodo Ordinario.
s La fecha en la que se presenta la sesion, con nimero e
4 Fecha de Presentacion incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 22/04/2014.
5 Nombre El nombre completo de la sesion que se esta presentando.
B Tramite Cual es el estatus de la sesién. Eiemplo: Aprabada.
En su caso, el nimero 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 sesion, con namero romano.
Et afio de la legislatura en la que se esta otorgando el
9 Periodo . - .
dictamen para la sesion, con ndmero romano.
10 Fecha de Dictamen Pleno l.a fecha en la que se otorga el dictamen para la sesion, con
: numero e incluyendo dia, mes y afio. Ejemplo: 22/04/2014.
11 Nombre del Dictamen £l nombre completo del dictamen que se otorgd.
12 Tipo de Dictamen El tsgo de dictamen que se otorgd a la sesion. Ejlemplo: De
sesidn solemne.
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Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

. El estatus en el que se encuentra el dictamen. Ejemplo:
13 Tramite Aprobado.
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Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido‘y Grabacion
Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

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

A. Objetivo especifico

Realizar la sonorizacion, grabacién y conservacion del audio de los eventos
institucionales que se requieran para las sesiones del Pleno, Diputacién Permanente,
comisiones y comités y de aquelias que asi lo determine el Coordinador de Servicios
Parlamentarios, a fin de crear una audioteca que permita atender las solicitudes de
informacion para su acceso de una forma facil, répida y sencilla de consulta y analisis.

B. Organos y unidades administrativas que participan

» Coordinacion de Servicios Parlamentarios

. Direccic’m de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
« Subdireccion de Sonido y Grabacion

« Subdireccion de Estenografia Parlamentaria

¢ Departamento de Sonido y Grabacion

'C. Glosario de términos
Término Definicién
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 afos. 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 politicc para designar la totalidad de-
asistencia de grupo o asamblea. En la esfera parlamentaria el
Pleno es la autoridad jerarguica superior. Incluso, el
Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones, estara
subordinado al voto de su respectiva Asamblea Legislativa.

ALDF-PP-CSP-DEPSG-12
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Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Version estenografica Es la frascripcion integra y fiel de las palabras pronunciadas
' en la sesiones del Pleno, Diputaciéon Permanente, comisiones
y comités, en funciones de la Mesa Directiva, Presidente, o

Secretarios, en tribuna o desde su escario por los oradores.

Por su utilidad préactica y la brevedad en su aparicion impresa,
la versién estenografica es muy utilizada en reuniones de
comisiones.

D. Politicas especificas

1. Serd responsabilidad del Director de Estenografia Parlamentaria, Sonido vy
Grabacion coordinar y supervisar la prestacién y cobertura oportuna de los
servicios de sonido y grabacion para el desarrollo de las sesiones plenarias,
Diputacion Permanente, reuniones de trabajo de comisiones y comités.

2. El Subdirector de Sonido y Grabacion debera:

2.1. Vigilar que el servicio de sonorizacion y grabacion se proporcione tnicamente
a las sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, reuniones de comisiones y
comités y los eventos oficiales de la Asamblea Legislativa.

2.2. Almacenar y conservar el audio del desarrollo de las sesiones, reuniones de
comisiones y comités y los eventos oficiales de la Asamblea Legislativa para
su consulta.

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 grabacion.
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

E. Descripcion del procedimiento

_ Responsable -

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

Recibe solicitud mediante ef Boletin Inferno
(RD-DE-02-02), para coberiura del evento y
prestacion de servicios de: sonido, grabacion y
version estenografica, e instruye para su
atencién.

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

Director de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y
Grabacion

2.1.

2.2,

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 atencion?

No: Informa que el evenio solicitado no es
oficial y por tanto es Iimprocedenie su
atencion. Pasa a la actividad ntrhero 1.

Si: Continta con el desarrollo procedente.

Diractor de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y
Grabacion

Distribuye la atencion de los servicios y anota

el lugar, la fecha y la hora del evento, registra .

. en su control de servicios de sonido vy

3.1.

3.2.

grabacion programados y  realizados, vy
determina el tipo de servicio gue se solicita:

¢ Es servicio de sonido?

Si: Turna para su atencion al Subdirector de
Sonido y Grakacion y al Jefe de Departamento
de Sonido y Grabacion. Pasa a la actividad 5.

No: Determina el tipo de servicio gque se
solicita.

£Es sonido y grabacion?

3.2.1. .8i: Instruye al Subdirector de. Sonido y
Grabacion y al Jefe de Departamento de
Sonide y Grabacion a que atienda solicitud.
Pasa a la actividad 6. '

3.2.2. No: Continda con el
procedimiento.

desarrollo del

ALDF-PP-CSP-DEPSG-12

Pagina 174




VI LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacidn de Servicios

Parlamentarios

ASAMBLEA &
PETODOS

Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15
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Director de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y
Grabacion

4.

4.1

4.2,

Revisa si el servicio que se solicita es sonido,
grabacién y version estenografica y determina:

¢ Requiere el servicio de sonido, grabacion y
version estenografica?

Si: Turna solicitud al Subdirector de Sonido y
Grabacion, y al Jefe de Departamento de
Sonido y Grabacion, a fin de que proporcionen
los servicios solicitados de sonido y grabacién.
Pasa a la actividad 6.

Instruye  al Subdirector de Estenografia
Parlamentaria para gue proporcicne el servicio

" de elaboracion de version estenografica. Pasa

4.3.

a la actividad 13.

No: Requiere Gnicamente el servicio de

sonido.

Subdirector de Sonido y
Grabacion / Jefe de
Departamento de Sonido y
Grabacion

Acude al tugar de la sesidon programada (Pleno,
Diputacidbn  Permanente, Reuniones de
Comisiones y Comités de la Asamblea
Legislativa), e instala el equipo de sonido en el
sitio del evento. Fin del Procedimiento.

Subdirector de Sonido v
Grabacion / Jefe de
Departamento de Sonido y
Grabacion

Acude al lugar de la sesion programada del
Pleno, Diputacidon Permanente, Reunicnes de
Comisiones y Comités de la Asamblea
Legisiativa, instala el equipo de sconido vy
grabacioén, en el sitio del evento.

Realiza la  sonorizacidon vy grabacion

correspondiente de la sesion el dia del evento-

programado.

Genera grabacion digital del evento y la
entrega para su resguardo.

ALDF-PP-CSP-DEP
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9. 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

Subdirector de Sonido ¥ para su consulta

Grabacion

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

12. Turna la grabacion digital al Subdirector de
Estenografia Parlamentaria, para ser ytilizada
en la elaboracion de la version estenografica. .

Subdirector de Estenografia 13. Recibe la grabacién digital, para fa formulacion
Parlamentaria de la version estenografica.

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

' Fin del Procedimiento
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Direccidn de Estenograffa Parlamentaria, Sonido y Grabaci6n

Fecha de Emisién: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

F. Diagrama de flujo

ordinador de Servicios
Parlamentarios

( Inicio )

h 4
1.-Recibe sclicitud en
Boletin Interna {RD-DE-
02:02} para caberlura del

evento y prestacion de!
servicio e inskuye

A

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

2.1, Informa que &l
evento solicilado no es
ofitial y por tanto es
improcedente su
atengion

b

3.2 Determina el tipo de
servicio que se solicita

LEs
precedente
su glencion?

2.2, Continda gon &l
desarrollo procedents

¥

3. Bistribuye la alencion
de fos servicies y
delenmina al tipo de
servicia que se soficita

Mo Si

Es senviclo
de sonida?

Y

3.1 Turea para su
atencion
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Coordinacion de Servicios
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ASAMBLEA &
PETODOS ¢

Direcci6n de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacidn

Eecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacién: 24/08/15

rDire;ctoi' de E

éfe

o y Grabacién /. -

3.2.2. Gonlinta con e
desarolio del
procedimiento

v

4. Revisa 5i el servicic
que se solitita es sonido,
grabacion y version
estensorafica

¢Reqiers
senvicio de
sonide, grabacion

3.2.1. Instruye &l
Subdirector de Sonido y
Grabatidn y at Jefe de
Departamento de Sonido
v Grabacidn a que
atienda soficitud

Sesidn programada e

instala ef equipo de
sonido en ef sifio del
evento

h 4

5. Acude ol ugar de la

y eslenografia?
h 4 h 4
4,1 Turna solicitud para 3.2.2. Contndacon &l
gue se proporcionen los . desamollo del
seqvicios de sonido y procedim
grabacién
h 4 6. Acude al lugar deJa
4.2 Instruye ol Subdireclor Sesién programada,
de Eslenografia instalz ef equipo de sonide
Parlamentaria para que ¥ grabacion
propercione el servicio de
elaboracion de versibn
estenogrélica
. 4
B I
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| subdirestor de Estenagrafi
.. Parlamentaria

7. Realiza la sonorizacién
y grabacién’
correspandienta de la
Sesidn el dia del evenlo

programado
8. Genera grabacion 9. Reclbe y Resguardaia
digital del evento ¥ la grabecidn digital, y archiva
entrega para su resquardo -
Ll
Y
19. Clasifica, almacena ¥
conserva en sus archivos el
audio dipital de fas

sesiones, reunionas de
comisiones y comilés y los

evenlos oficiales para su
consuita
DEPSG-02-13
N Procedimiento de
11. Actualiza la base de Elaboracibn de Version
dalos y resguarda Estenooraien
conforme ala politica de —_—
operacion 4 A
Y
12, Tursa ta grabacion - 13. Recibe la grabacitn
digitat a} Subdirector de digital paraia lomulacion
Estenografia, para ser o de la versidn
uliiizada en fa elaboracitn g estenogréfica
de |a version
estencgrafica
h 4
Fin
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‘G. Formatos

RD-DE-02-02 Boletin Interno |
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Formato Boletin

Interno (RD-DE-02-02)

ASAMBLEA
LETODOS
Viwcisiarurs
Direccidn de Eventos Institucionales
Departamento de Control y Supervision
Eventos Programados {1) - _DE DE 20
" LUGAR - HORA EVENTO (0 aes "+ 'SOLICITA '_ ' EDECAN::
@ @ 4 (5) (&) ts
EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS iNSTALACIONES DE LA ALDF
(®
N* de Eventos (8)

No. 174114 (10)
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emisidn: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Instructivo de Lienado det Formato de Boletin Interno (RD-DE-02-02).

La fecha de los eventos programados, con formato de: (dia

’ Fecha de la semana) (dia) de (mes con letra) de (afio con ndmero).
5 Luaar El lugar en donde se va a llevar acabo el evenio,
' 9 especificando, piso, aula, saién, y/o nombre del edificio.
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. '
4. Nombre del evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo.
5 Nombre del area o persona Registra el area o persona gue solicita la realizacién del
evento.
6. Nombre de edecanes Indica el nombre de la(s) edecan(es) que apoyara(n) en ei
evenio.
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la

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

Eventos Prog

ramados fuera de las instalaciones de ia Asamblea Legislativa del Distrito Federal

El lugar en donde se va a llevar acabo el evento fuera de la
ALDF, especificando, piso, aula, salon, y/o nombre del

8. Lugar edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Historico.

9 Ntmero de evento Regls_'tra la sumatoria de los eventos enunciados en el

: : Boletin Interno.

10 El ndmero consecutivo del boletin y el afo de expedicion, en

Namero

formato (numero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14
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Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emisién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

DEPSG-02-13  Elaboracién de Versiéon 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, Diputacion

‘Permanente, comisiones, comités solicitados por la Comisién de Gobierno y Coordinacion
de Servicios Parlamentarios, a fin de contar con un documento indispensable de la
transcripcion integra y fiel de las palabras pronunciadas en dichas sesiones.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Coordinacion de Servicios Parlamentarios

Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion
Subdireccion de Sonido y Grabacion

Subdireccion de Estenograﬁa Parlamentaria

Departamento de Estenografia y/o estenografos

C. Giosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

' Versién Estenografica Es la trascripcion integra y fiel de Ias palabras pronunciadas

en la sesiones del Pleno, Diputacion Permanente, comisiones
-y comités, en funciones de la Mesa Directiva, Presidente, o
Secretarios, en fribuna o desde su escafio por los oradores.

Por su utilidad préactica y la brevedad en su aparicion impresa,
la version estenografica 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

T |
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emisidon: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

acuerdo con el mandato que se les confiere y de conformidad
con sus facultades. Las sesiones se deben realizar en los
periodos que les estd 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.

Pleno Término de uso politico para designar la totalidad de
asistencia de un grupo o asamblea. En |a esfera parlamentaria
el Pleno es la autoridad jerérquica superior. Incluso, el
Presidente de la Mesa Directiva, en sus resoluciones, estara

. subordinado al voto de su respectiva Asamblea Legislativa.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Director de Estenografia Parlamentaria, Sonido y
Grabacion: '

1.1. Controlar el proceso. de elaboracién de las versiones estenograficas
- correspondientes a las Sesiones del Pleno, Diputacion 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 grabaciéon 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 Diputacién Permanente y reuniones de comisiones y comités de’
la Asamblea Legislativa, sobre cualquier otra reunién que se lleve a cabo.

2. El Subdirector de Estenografia Parlamentaria y el Jefe de Departamento de
Estenografia, deberan de:

ALDF-PP-CSP-DEPS |
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

2.1. Elaborar las versiones estenograficas de las sesiones del Pleno, Diputacion
Permanente, y reuniones de comisiones y comites de la Asamblea Legislativa
y eventos oficiales que se soliciten.

2.2. Verificar que la trascripcion se realice en apego a las palabras pronunciadas
por los oradores en los eventos.

3. El Subdirector de Estenograﬁa Parlamentaria podra proporcionar el servicio de
. cobertura del evento para sonido, grabacién y versién estenografica si se cumple
con los siguientes requisitos:
a) Entregar solicitud dirigida al Coordinador de Servicios Parlamentarios;
~ b) Senalar el lugar del evento, el dia y la hora, y

c) Sedalar el tipo de servicio que se requiere; sonido, grabacion y version
estenografica, si es simultaneo o para su posterior transcripcion.

ALDF-PP-CSP-DEPSG-13

Pa’gina 185

|



Manual de Politicas y Procedimientos de

Parlamentarios

V1 LEGISLATURA

la Coordinacioén de Servicios ASAMBLEA

PETODOS

Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grahacion

Fecha de Emisidn: 27/04/2009 ' Fecha de Actualizacion: 24/08/15

E. Descrip¢ién del procedimiento.

* Responsable -

1. Recibe solicitud mediante Boletin Interno RD-
DE-02-02 para cobertura del evento Yy
prestaci6n de servicios de: sonido, grabacion y
version esienografica, e instruye para su
atencion.

Coordinador de Servicios
Parlamentarios

Boletin Interno (RD-
DE-02-02)

2. Revisa si el evento esta dirigido a cubrir las
sesiones de! Pleno, Diputacién Permanente,
reuniones de comisiones y comités de la
Asamblea Legislativa, y determina su
procedencia.

+ Es procedente su atencion?

21, No: Informa que el evento solicitado no es
oficial y por tanto es improcedente su
atencion. Pasa a la actividad numero 1.

2.2. 8i: Da prioridad conforme a la politica de
aperacion No. 3.

Director de Estenografia 3. Distribuye la atencion de los servicios y anota
Parlamentaria, Sonido y el lugar, la fecha y la hora del evento, registra
Grabacion en Control de Servicios de Sonido y Grabacion
o y Versiones Estenograficas Programados ¥

Realizados.

Control de Servicios
de Sonido y
Grabacion y
Versiones
Estenograficas
Programados y
Realizados

4. Envia copia de la sclicitud de cobertura del
evento, segln corresponda:

a) Sonido y grabacion al Subdirector de
Sonido y Grabacion. Pasa a la actividad 5.

b} Version estenogréfica al Subdirector de
Estenografia- Parlamentaria. Pasa  a la
actividad 7.

Oficio de Solicitud
de Version
Estenografica

ALDF-PP-CSP-DEPSG-13
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Registro

Subdirector de Sonido y
Grabacion ‘

o ‘

Atiende instruccién y realiza la sonorizacion y
grabacién correspondiente de la sesion.

Turna la grabacion digital para la elaboracion
de la version estenografica. Pasa a la
actividad 8.

Subdirector de Estenografia
Parlamentaria

Recibe Oficio de Solicitud de Version
Estenografica y atfende instruccion para su
elaboracion.

Oficio de Selicitud
de Version
Estenagrafica

Recibe la grabacién digital del evento y turna
para la transcripcion de la  versidn
estenografica.

Jefe de Departamento de
Estenografia ylo
Estendgrafos

Realiza la transcripcion textual e integra, a
través del software correspondiente, y/o del
Estenografo.

10.

Convierte a texto en Word, la grabacion del
evento y/o del Estendgrafo.

11

Revisa y corrige la version estenografica y
comunica mediante mensajeria interna en red
(software) que ya estad concluida la version
para su revision, al Subdirector de
Estenografia Parlamentaria.

Subdirector de Estenografia
Parlamentaria

12.

Recibe mediante mensajerfa interna en red
(software) la comunicacion de la conclusion de
la version estenografica para su revision.

ALDF-PP-CSP-DEPSG-13
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13. Consulta en red, la versién al término de su
transcripcion y compacta cada turno de
version estenografica, en un solo archivo.

Subdirecior de Estenogralia -
Parlamentaria 14. Envia mensaje de conclusion de Version
: Estenogréfica en red y remite para su revision
y correccién al Director de Estenografia
Parlamentaria, Sonido y Grabacion.

15. Recibe y revisa la version estenografica y en | Version

Director de Estenografia © caso de inconsistencias, corrige la misma y la | Estenografica
Parlamentaria, Sonido y convierte en PDF. original y copia
Grabacion

16. Envia copias de la version estenogréafica para
su distribucion y archiva original.

17. Distribuye copias de la version estenografica a |
las autoridades competentes que lo solicitaron:

s Comision de Gobierno
¢ Diputados
+ Prensa

Coordinador de Servicios » Diario de los Debates ‘Copias de Version

Parlamentarios _ « Publicacion en la pagina de Intemnet, de la | EStenografica
Asamblea Legislativa '

+ [INFODF
« Gobierno del D.F.
» Tribuniales del D.F.(certificada)

s Y demas instancias competentes

Fin del Procedimiento
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Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Eecha de Emision: 27/04/2009
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F. Diagrama de flujo

1. Recibe solicitud
mediante Soletin Intezno

2. Revisa & el evento esta
dirigido a cubrir las
sesiones def Mleno,

Nivutacian P

RD-DE-82-02 parz
] coberlura del evento v
prestaciin de servicios ¢
instruye para su atencion

A

No

h 4

reuﬁiam de Comisiones y
Comités de[a Asamblea
L eqislati

LEs procedente
. suatencin?

2.1. Informa que el
gvento solicitado noes
ofiial y por fanlo es
improcedente su
atencion.

2.2. Daprioridaé
conforme a la palitica de
operacidn No. 3.

h 4

3. Distribuye la alenclén de
los servicios y nota el
lugar, Ia fecha y la hora dal
evenlo, registra en “Centrol
de servicios de sonido,
grabacion y versiones

A 4

4, Envia copia de la so-
ficitud de cobertura del
evento; 2 Sonido y
grabacidn, Pasza 5. b}
Version estenografica.

Conlinita en actividad 7
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Direccién de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién
Fecha de Em.isién: 27/04/2009 Fecha de Actualizacidon: 24/08/15
. Subdirector de Sonido:  Departamento de
- Grabacién yl/o Estenografos. .

5. Aiende inskruccin y
regliza la sonorfzacidn y
grabacitn
comespondients de fa
Sesion.

y

5. Turna la grabacion 7. Recibe soficited ¥
digital parata aliende instruccién para
elaboracion de |a versidn su elaboracion.
estenografica.

h 4
8. Recibe la grabacion
dinital de$ evento y turna
para Ia franscripcion de
|a versitn eslenografisa.

Y

Y

9. Realiza la branscripcion
textual e integra, a ravés
del software
cofrespondiente, yio del

Estendgrafo.

A

10. Convierte a texlo en
Word, la grabagitn del
evento y/o del
Estendgralo.
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Direccidn de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacion

Fecha de Emision: 27/04/2009

Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1%. Revisa y comiga la vorsion
fiea ¥ comunics

medianle menssferia ntema

en red {software) qua ya esld

12. Recibe medianta
mensajenia inlema en red

(snm'ara] |3 comunicaciin da
.

6n daa versidn

conclulda la verskn para su
revision

P
astenogralica para su Rvision

A 4

13. Consuita en red, 1a version
& [Siming da su ranseripeion
¥y compacta cada Wmo de
wersitn estencgrafica, anun
solo archivo.

Y

14. Envia mensaje ga
condlusidn do Versisn
Eslencgrifica en fad y rontita
Para SU ravisidn y comestion
al Birector de Estencgralta.

15, Rediba v ravisa la varsisn
astencgrafica y an caso de
inconsislencias, comiga la
misma ¥ fa convieste en POF.

ALDF-PP- CSP DEPSG 13
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16. Envla copias de fa

version estenogréfica

para st diskibucin y
archiva original,

h 4

18. Diskibuye copias de
Ia versign estenografica
alas aptaridades
competentes que o
solicitaron.

Fin
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G. Formatos

RD-DE-02-02 . Boletin Interno
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VILEGISLAYURA : :
Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién
Fecha de Emisidn: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15 '

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

o)
T @% X ASAMBLEA

PETODOS

VI LEGISLATURA
Direccién de Eventos Institucionales

Departamento de Control y Supervision

- Eventos Programados (1} __bE DE 20 .
wear . | HORA EVENTD - e EDECAN, | . . SERVICIOS . -
(2) {3} 4} (5) {6) )

EVENTOS PROGRAMADOS FUERA DE LAS INSTALACIONES DE LA ALDF

(8

N° de Evenlos {8}

No. 174714 (10)
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DE 1
Parlamentarios TODOS

VI LEGISLATURA

Direccion de Estenografia Parlamentaria, Sonido y Grabacién

Fecha de Emisidon: 27/04/2009 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

Instructivo de Llenado del Formato de Boletin Interno (RD-DE-02-02).

ta fecha de los eventos programados, con formato de: (dia

T Fgcha de la semana) (dia) de (mes con letra) de (afio con nimero).
5 Luaar El lugar en donde se va a llevar acabo el evento,
: 9 especificando, piso, aula, salén, y/o nombre del edificio.
3 ' Hora Registra la hora y minutos en el que se va a llevar a2 cabo el
’ eventa, en formato 00:G0 A 00:00.
4. Nombre del evento El nombre del evento que se va a llevar a cabo.
5 - Nombre del drea o persona Registra el drea o persona que solicita la realizacion del
evento.
5. Nombre de edecanes Indica el nombre de la(s) edecan{es) que apovara(n) en el
] evento.
7 Servicios Registra los servicios que se lleguen a requerir para la

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

Eventos Programados fuera de las instalaciones de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal

El lugar en donde se va a llevar acabo el evento fuera de la
ALDF, especificando, piso, aula, -salén, yfo nombre del

8. Lugar edificio. Ejemplo: Hotel Hilton, Salén Don Diego, Centro
Historico.
. 9 Ntmero de evento Registra 1a sumatoria de los eventos enunciados en el
; Boletin Interno.
0. NUmero El niimero cansecutivo del boletin y el afio de expedicion, en

formato (numero consecutivo) / (afio). Ejemplo: 239/14.

ALDF-PP-CSP-DEPSG-13
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EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL, A LOS
VEINTISIETE DIAS DEL MES DE AGOSTO DE DOS MIL
QUINCE, LA CONTRALORA GENERAL DE LA ASAMBLEA
LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, MTRA. ANA IMELDA
CAMPUZANO REYES, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO
POR EL ARTICULO 64, FRACCION XX DEL REGLAMENTO
PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA
| EGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

CERTIFICA

QUE  LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS,
CONSTANTES DE NOVENTA Y OCHO FOJAS UTILES, DE LA
FOJA UNO A LA NOVENTA Y SIETE ESCRITAS POR AMBOS
LADOS, Y LA FOJA NOVENTA Y OCHO ESCRITA SOLO POR
SU LADO ANVERSO, CONCUERDAN FIELMENTE EN TODAS Y
CADA UNA DE SUS PARTES CON SUS ORIGINALES QUE EN
ESTE ACTO SE TIENEN A LA VISTA, CON LAS CUALES
FUERON DEBIDAMENTE COTEJADAS.

DOY FE.

MTRA. ANA IMELDA CAMPUZANO REYES.




