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Oficialia Mayor

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

Objetivo:

Proporcionar de manera eficaz y eficiente servicios de apoyo administrativo en materia
legal, de recursos humanos y materiales, de servicios, transparencia e informaticos que
requieran las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa para contribuir con éstas en el logro de sus metas y objetivos.

Funciones:

10.

Instruir la integracion y elaboracién del Programa de Trabajo Anual en materia de
administracién y desarrollo de personal; adquisiciones, arrendamiento y contratacion
de servicios; servicios médicos; asuntos juridicos; transparencia; servicios basicos y
de apoyo; mantenimiento de bienes muebles e inmuebles; eventos institucionales;
resguardo y desarrollo informatico, y presentarlo a Comisién de Gobierno para su
autorizacion;

Verificar el cumplimiento del Programa de Trabajo Anual de conformidad con los
objetivos, politicas y sistemas establecidos;

Promover acciones que transparenten el ejercicio de las funciones de la Oficialia
Mayor y garantizar el acceso de toda persona a la informacion publica en posesion
de la misma;

Administrar los inmuebles asignados a la Asamblea Legislativa, en apego a su valor
histérico y cultural;

Promover acciones de aseguramiento de bienes muebles e inmuebles;

Promover medidas de proteccion civil de conformidad con la normativa aplicable en
la

Coordinar la actualizacion de la informacion contenida en la pagina web de la
Asamblea Legislativa;

Presidir los Subcomités de Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;
de Bienes Muebles y de Informatica, de acuerdo a la normatividad en la materia;

Presidir las sesiones del Comité de Transparencia, de conformidad con la
normatividad en la materia;

Presidir las sesiones del COTECIAD, de conformidad con la normatividad en la
materia;
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Oficialia Mayor

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

Coordinar la instrumentacion de acciones relacionadas con la aplicacion de los
sistemas de motivacion al personal de la Asamblea Legislativa, como entrega de
estimulos y recompensas de acuerdo a la Ley, las Condiciones Generales de
Trabajo y demas disposiciones aplicables;

Proporcionar a los servidores publicos de la Asamblea Legislativa: capacitacion,
movimientos por escalafon, seguridad e higiene para estimular la calidad en los
servicios que prestan;

Instruir la aplicacion de sanciones por incumplimiento de las obligaciones en materia
laboral, con base en las condiciones laborales y los lineamientos que sefiale la
Comision de Gobierno y el Comité de Administracion;

Expedir los nombramientos e identificacion de los servidores publicos de Ia
Asamblea Legislativa;

Conducir las relaciones con los sindicatos, asi como participar de manera conjunta
con éste en la revision y actualizacion de las Condiciones Generales de Trabajo para
su formulacion en el Comité de Administracion y su cumplimiento, asi como su
difusion entre los servidores publicos de la Asamblea Legislativa;

Someter a autorizacion del Comité de Administracion las politicas y lineamientos
para las adquisiciones, los arrendamientos y la contratacion de bienes y servicios o
de remodelacion que requieran las areas e instancias legislativas y las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

Suscribir, dar por terminado anticipadamente y rescindir en representacion de la
Asamblea Legislativa los convenios y contratos que ésta celebre, conforme a las
disposiciones normativas aplicables y de cuya ejecucion se desprendan obligaciones
patrimoniales a cargo de la misma, asi como fos demas documentos que impliquen
actos de administracion tales como los contratos y convenios relacionados con la
adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos;

Supervisar se dé seguimiento a los arrendamientos y adquisiciones que se realicen,
a la prestacion de servicios que se contraten y a la conservacion de los bienes
muebles e inmuebles de su propiedad o los que bajo cualquier titulo tenga en su
posesion conforme a la normatividad en la materia;

Coordinar la atencion a las solicitudes para la adquisicion de bienes y prestacion de
servicios presentadas por el Presidente de la Mesa Directiva, los presidentes de
comisiones y comités, diputados vy titulares de las unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, para el desarrollo de eventos institucionales y culturales;
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Supervisar la logistica para que se desarrollen las sesiones del Pleno, de la
Comisién Permanente, de las comisiones y comités en el Recinto Legislativo y otros
espacios de la Asamblea Legislativa;

Establecer y evaluar las politicas y medidas de seguridad para salvaguardar las
instalaciones y las personas que ocupan y visitan el Recinto Legislativo y demas
instalaciones de la Asamblea Legislativa, asi como los bienes patrimoniales;

Dirigir la atencion de los servicios de asesoria y consulta en materia juridica e
interpretacion de las leyes, decretos y acuerdos que rigen la normatividad de la
Asamblea Legislativa ante fa solicitud de los diputados, comisiones o comités
legislativos y Presidencia de la Mesa Directiva, asi como las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa;

Representar a la Asamblea Legislativa ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje, Juntas Locales y Federales de Conciliacion y Arbitraje, y demas
autoridades de trabajo en las controversias, ejercitando las acciones, excepciones y
defensas; y, de ser el caso, conciliar, allanarse y transigir en los juicios en que
intervenga en representacion del organismo, interponiendo los recursos que
procedan ante el Tribunal y las Juntas antes mencionadas; asi como absolver
posiciones a nombre de la Asamblea Legislativa, ejerciendo la representacion en el
curso del proceso respectivo;

Establecer estrategias, normas, politicas y mecanismos relacionados con los
sistemas de informatica y de su seguridad, en congruencia con los lineamientos de
caracter técnico y administrativo definidos por el Subcomité de Informatica y otras
instancias competentes;

Evaluar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente, asi como-la de Capacitacion y Adiestramiento, y la de Escalafén;
Coadyuvar, con la Tesoreria General, en la integracion del proyecto de Presupuesto
Anual de la Asamblea Legislativa, en las partidas presupuestales correspondientes,
incluyendo el Programa Anual de Adquisiciones, Arredramientos y Contratacion de
Servicios;

Colaborar con la Tesoreria General en la integracion del informe anual del gjercicio
del gasto;

Dirigir la atencién y debida respuesta a las solicitudes de informacion publica en el
ambito de su competencia,
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Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periodicos sobre las
funciones y tareas que les han sido encomendadas;

Coordinar y supervisar la elaboracion y revision de los manuales de organizaciéon y
de politicas y procedimientos necesarios para el desempeno de la Oficialia Mayor;

Impulsar acciones de innovacion en los procesos, el desarrollo organizacional y
mejora de la gestion aplicadas a las areas de la Oficialia Mayor; y

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

Objetivo:

Coadyuvar con el titular de la Oficialia Mayor en la supervision del desempeno de las
direcciones generales.

Funciones:

1

Dar seguimiento a las instrucciones que gire el titular de la Oficialia Mayor a los
titulares de las direcciones generales;

Establecer mecanismos de control a efecto de contar con indicadores de gestion;

Establecer y mantener actualizada la agenda de actividades del titular de la Oficialia
Mayor,;

Atender directamente los asuntos de operacion que no requieran la intervencion del
titular de la Oficialia Mayor,
Dar seguimiento al sistema de gestion y de atencion de asuntos respecto de las
direcciones generales que conforman la Oficialia Mayor y mantenerlo actualizado;
Dar respuesta y solucion a los escritos y peticiones que se presenten al titular de la
Oficialia Mayor, en los casos de ser instruido para todo efecto por el titular de la
misma; y
Las demas que le sean asignadas por el titular de la Oficialia Mayor.
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Oficialia Mayor
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1.0.2. Asistente Técnico
Obijetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones del titular de la
Oficialia Mayor, mediante la preparacion de la documentacion, informacion y apoyos
técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:

Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo del titular de la Oficialia Mayor;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la
competencia del titular de la Oficialia Mayor;

Controlar y en su caso, turnar la documentacién oficial de la Oficialia Mayor;

Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el titular de la Oficialia Mayor;

5. Elaborar informes y resumenes de los eventos en los que participe el titular de la
Oficialia Mayor; y
6. Las demas que le sean asignadas por el titular de la Oficialia Mayor.
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Oficialia Mayor

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

Obijetivo:

Controlar y registrar los movimientos de recursos humanos y las adquisiciones de bienes
y servicios que requieren las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, de
conformidad con la normatividad establecida, asi como proporcionar el servicio médico al
personal que labora en la Asamblea Legislativa y sus diputados.

Funciones:

1 Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y los demas
programas que se le encomienden en el ambito de sus atribuciones, vigilando su
correcto desarrollo y ejercicio de conformidad con la normatividad, asi como evaluar
el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemasy procedimientos;

2 Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios de conformidad con la normatividad en la materia de

adquisiciones;
3 Coordinar y evaluar las funciones y actividades del personal a su cargo, a efecto de
cumplir con los objetivos, metas, programas y disposiciones en materia de Recursos

Humanos, Servicios Médicos y de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios que dicten la Comision de Gobierno, el Comité de Administracion y la

Oficialia Mayor;

4 Coordinar la formulacion, integracion, aplicacion, ejecucion y evaluacion del
Programa de Trabajo Anual de Recursos Humanos; de Adquisiciones y de Servicios
Medicos;

5 Coordinar la integracién de la documentacion legal, administrativa, técnica,
presupuestal y econdmica para la celebracion de contratos y convenios que elabore
la Direccion General de Asuntos Juridicos, asi como patrticipar en la formalizacion
respectiva;

6 Coordinar la instrumentacion de acciones y procedimientos en materia de
administracion y desarrollo de personal dictados por la Comision de Gobierno y el
Comité de Administracion;

7 Coordinar la elaboracién y actualizacion del catalogo de puestos, asi como los
instrumentos de control de remuneraciones y tabuladores salariales del personal de
la Asamblea Legislativa para su revision y actualizacion por parte de la Comision de
Gobierno;
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Instruir se incorpore en el sistema informatico la informaciéon requerida para la
generacion de las nominas;

Coordinar la atencién y cumplimiento de los mandatos judiciales relacionados con
pensiones alimenticias a los trabajadores de la Asamblea Legislativa;

Coordinar la aplicacién y cumplimiento del marco legal en las relaciones laborales de
la Asamblea Legislativa y sus trabajadores contenidas en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo, asi
como de las disposiciones emitidas por la Comision de Gobierno;

Coordinar la representacion institucional en las Comisiones Mixtas de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente; de Capacitacion y Adiestramiento; y de Escalafon,
instrumentando los acuerdos correspondientes;

‘Coordinar la inscripcion de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa al
ISSSTE, asi como el registro ante la institucion correspondiente para la aplicacion
del seguro colectivo de vida y de separacion voluntaria;

Vigilar que el seguro de gastos médicos mayores de los diputados sea contratado
con oportunidad;

Coordinar la elaboracion y expedicion de los nombramientos y credenciales de
identificacion para los servidores publicos de la Asamblea Legislativa, conforme a la
normatividad,;

Coordinar el disefio e implementacion de las acciones relativas a la capacitacion y
adiestramiento;

Autorizar, conforme a las necesidades del servicio, la asistencia del personal
médico, técnico y administrativo adscrito a la Subdireccion de Servicios Meédicos a
cursos y seminarios relacionados con las funciones que realizan, siempre y cuando
se cuente con personal suficiente para cubrir las guardias correspondientes;

Vigilar que el personal médico y técnico adscrito a la Subdireccion de Servicios
Médicos estén certificados por las instituciones correspondientes;

Coordinar las relaciones institucionales con la representacion sindical;

Coordinar las operaciones de adquisiciones, contratacion de servicios y
arrendamientos, mediante los procedimientos de licitacion publica y sus
excepciones, vigilando el cumplimiento de las condiciones contractuales y garantias
que deben otorgar los proveedores y prestadores de servicios;
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20. Coordinar la obtencion y conciliacion de la suficiencia presupuestal con la Tesoreria
General, para realizar la adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y
Servicios;

21. Coordinar la elaboracion, analisis y modificaciones de las bases de licitacion publica
e invitacion restringida, por parte del Grupo Revisor de Bases;

22. Coordinar la integracién, actualizacién, distribucion y publicacion del Padréon de
Proveedores y Prestadores de Servicios, de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos en la materia,

23. Coordinar que la integracion de los expedientes, tanto impresos como electronicos,
referente a los procedimientos de adquisicién, arrendamiento y contratacion de
bienes y servicios se realice conforme a la normatividad en la materia, y la
publicacion de estos Gltimos se lleve a cabo en la pagina web de la Asamblea
Legislativa;

24. Desempefiar el cargo de Presidente Suplente y/o Secretario Ejecutivo del Subcomité
de Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

25. Presentar el informe de resultados al titular de la Oficialia Mayor sobre el ejercicio
del presupuesto asignado al Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios;

26. Coordinar las funciones para la operacion del Servicio Médico de la Asamblea
Legislativa de acuerdo a la normatividad,;

27. Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con las funciones y responsabilidades de las areas adscritas a Ia
Direccion General de Administracion;

28. Coordinar la integracion de los informes sobre los avances y situacion que guardan
los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion General de Administracion y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales, y presentarlos al titular de la
Oficialia Mayor,

29. Dirigir y coordinar la oportuna atenciéon a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia,

30. Coordinar la actualizacion de los manuales de organizacion, y de paliticas y
procedimientos de la direccion a su cargo;

31. Informar al titular de la Oficialia Mayor sobre los resultados obtenidos en la
implementacion de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
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fomento al ahorro, asi como las acciones de modernizacion y simplificacion
administrativas, en las areas adscritas a la Direccion General de Administracion; y

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

jerarquico.
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1.1.0.1. Asistente Técnico
Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las actividades del Director
General de Administracion, mediante la preparacion de la documentacion, informacion y
apoyos técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:
1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo del Director General de
Administracion;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la
competencia del Director General de Administracion;

3 Controlar la documentacion oficial del Director General de Administracion;

Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el Director General de Administracion;

5 Levantar las actas o minutas en las reuniones que participe el Director General de
Administracion;

6. FElaborar informes y resumenes de los eventos en los que participe el Director
General de Administracion; y

7. Las demas que le sean asignadas por el titular de la Direccion General de
Administracion.

i
3}

Pagina 49 de 488

bin



Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea Asﬁg‘FgS 05
Legislativa del Distrito Federal

V] LEGISLATURA

Oficialia Mayor
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1.1.1. Direccion de Recursos Humanos
Objetivo:

Regular la administracion de los recursos humanos y garantizar su correcto control de las
obligaciones y derechos de todo el personal de la Asamblea Legislativa bajo principios de
transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1 Supervisar la integracion, aplicacion y evaluacion del Programa de Trabajo Anual de
la Direccion de Recursos Humanos y participar en la elaboracion del anteproyecto
de Presupuesto Anual y demas programas de conformidad con la normativa;

2 Administrar y controlar los procesos de reclutamiento, y contratacion de personal, asi
como la induccion institucional;

3 Supervisar la elaboracion y expedicion de los nombramientos de los servidores
plblicos, conforme a los lineamientos establecidos, para la suscripcion y
autorizacion por parte del titular de la Oficialia Mayor e instrumentar las acciones
para su entrega,

4 Supervisar el pago de las prestaciones econdmicas y sociales establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes, cuando éstas se relacionen con el
monedero electrénico para despensa, compra de utiles escolares y gastos
funerarios, entre otras;

5 Supervisar el control de incidencias derivado del registro de entrada y salida por
medio de tarjetas de asistencia, verificando el cumplimiento de los horarios
establecidos para e! persona! de base y demas que reauiera dicho registro;

6 Coordinar la incorporacion en el sistema informatico de la informacion requerida para
la generacion de las nominas;

7 Supervisar que se lleve a cabo el Programa Anual de Capacitacion, instrumentando
las acciones para su cumplimiento;

8 Supervisar la prestacion del servicio social y practicas profesionales de pasantes,
proponiendo a la Direccion General de Administracion, la suscripcion de convenios
con instituciones de educacion tanto publicas como privadas;

9 Coordinar la integracion documental de los expedientes, conforme con la
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normatividad, desde el alta hasta la baja del servidor publico o prestador de servicios
profesionales por término de contrato este ultimo, procurando y supervisando que se
realice la actualizaciobn permanente respecto a movimientos, capacitacion y
desarrollo, incidencias, prestaciones, licencias y todos los aspectos relacionados con
su relacion laboral con la Asamblea Legislativa; '

Coordinar y supervisar la inscripcion de los servidores publicos de la Asamblea
Legislativa como derechohabientes del ISSSTE;

Coordinar el registro de inscripcidon ante la institucidn correspondiente, para la
aplicacion del seguro colectivo de vida y de separacion individualizada de acuerdo
con la normativa en la materia;

Coordinar la aplicacidon y cumplimiento del marco legal de las relaciones laborales de
la Asamblea Legislativa contenidas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del Estado, las Condiciones Generales de Trabajo, asi como las disposiciones
normativas emitidas por la Comision de Gobierno;

Certificar las solicitudes para préstamos de corto y mediano plazo solicitados por los
servidores publicos de la Asamblea Legislativa ante el ISSSTE, de acuerdo con el
régimen de prestaciones econémicas;

Participar en los procesos de revision de las comisiones mixtas, asi como en las
relaciones con la representacion sindical,

Verificar y registrar en el Sistema de Control de Personal el pago de las prestaciones
relativas al monedero electrdnico para despensa;

Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia, :
Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos y sobre el cumplimiento de
los programas institucionales;

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

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacidon administrativas, en el ambito
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de la Direccion de Recursos Humanos, informando de ellas al Director General de
Administracion; y

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

Objetivo:

Coadyuvar a que la administracion de los recursos humanos en la Asamblea Legislativa
se dé conforme al marco legal aplicable y bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1.

10.

Coordinar y participar en la integracién, aplicacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual de la Direccion de Recursos Humanos y participar en el anteproyecto
de Presupuesto Anual y los demas programas encomendados de conformidad con la

normativa aplicable;

Supervisar el proceso de reclutamiento y contratacion de personal, de conformidad
con la normativa aplicable;

Dar seguimiento a la aplicacion de sistemas y procedimientos en materia de
movimientos de personal;

Coordinar y participar en el procedimiento de elaboracion y expedicion de los
nombramientos para los servidores publicos y su presentacion ante el Director de
Recursos Humanos,

Supervisar la elaboracion del catalogo de puestos, tabuladores salariales e
instrumentos de control de remuneraciones de la Asamblea Legislativa;

Supetrvisar la expedicion de las credenciales a los empleados de la Asamblea
Legislativa, manteniendo el control y la actualizacion de las mismas;

Supervisar los movimientos de altas, bajas y/o cambio del personal de la Asamblea
Legislativa en los términos y fechas establecidas en el calendario de movimientos;

Dar seguimiento al proceso de firma de los contratos de honorarios celebrados entre
los prestadores de servicios profesionales y la Asamblea Legislativa,

Supervisar se realice la incorporacion en el sistema informatico de la informacion
requerida para la generacion de las nominas;

Supervisar la integracion documental de los expedientes conforme a la normatividad,
desde el alta hasta la baja del servidor publico o prestador de servicios profesionales
por término de contrato de este Ultimo, asi como supervisar que se realice la

a0
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actualizacion permanente respecto a movimientos, incidencias, capacitacion y
desarrollo, prestaciones, licencias y todos los aspectos relacionados con su relacion
laboral con la Asamblea Legislativa,

Supervisar el cumplimiento del pago de las prestaciones establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo;

Participar, en ausencia del Director de Recursos Humanos, en los procesos de
revision de las comisiones mixtas, asi como de las relaciones con la representacion
sindical;

Supervisar la inscripcion de los servidores publicos de la Asamblea Legislativa como
derechohabientes del ISSSTE;

Supervisar se realice el registro de inscripcion ante la institucion correspondiente
para la aplicacion del seguro colectivo de vida y de separacion individualizada de
acuerdo con la normativa en la materia;

Reportar mensualmente a la Direccion de Recursos Humanos el estado en que se
encuentran las solicitudes para préstamos de corto y mediano plazo solicitados por
los servidores publicos de la Asamblea Legislativa ante el ISSSTE, de acuerdo con
el régimen de prestaciones econémicas, y dar seguimiento a las mismas;

Revisar, integrar y presentar al Director de Recursos Humanos las propuestas de
seguimiento a los planteamientos y requerimientos de la representacion sindical, asi
como participar, en su representaciéon, en las reuniones, mesas de trabajo,
negociaciones y eventos del Sindicato;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion pablica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Administracion de
Personal y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.1.1.1.1. Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos
Objetivo:

Coadyuvar en la contratacion de personal de base, técnico operativo de confianza y
mandos medios y superiores, asi como los prestadores de servicios profesionales de
apoyo técnico, legislativo y/o administrativo que se requieran, bajo principios de
transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1 Participar en la formulacion instrumentacion y evaluacidon del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
~ humanos;

2 Realizar el movimiento de alta del personal de base, técnico operativo de confianza,
mandos medios y superiores, asi como honorarios conforme al calendario de
movimientos, siempre y cuando éste cumpla con los requisitos minimos contenidos
en la normativa aplicable;

3 Registrar en el sistema informatico los movimientos de altas y bajas, cambios de
nivel y/o de adscripcion, asi como la actualizacion de la plantilla para el tramite ante
la Direccion General de Pagos y su aplicacion en la némina;

4 Integrar la informacién relacionada con las altas y cambios de nivel, categoria y/o
adscripcion de los servidores plblicos de la Asamblea Legislativa y proporcionarla al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal para la respectiva
formulacion del nombramiento del personal de estructura, asi como también la
elaboracion del contrato de los prestadores de servicios profesionales;

5 Integrar la documentacion para la expedicion de las credenciales de identificacion de
los servidores publicos que laboran en la Asamblea Legislativa y remitirla al
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal,

6 Validar la informacion necesaria por las areas que lo requieran, previa autorizacion
de la Direccion de Recursos Humanos, para dar tramite al pago de las prestaciones
establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes;

7 Realizar la integracion documental de los expedientes conforme a la normatividad,
desde el alta hasta la baja de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales por término de contrato de estos ultimos;
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8 Entregar al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal los
expedientes del personal de base, técnico operativo de confianza, mandos medios y
superiores, y prestadores de servicios profesionales, una vez hecha el alta, para su
resguardo,

9 Aplicar las disposiciones contenidas en el marco legal en el que se sustentan las
relaciones laborales entre la Asamblea Legislativa y sus trabajadores;

10  Generar la informacién relacionada con las altas, bajas y cambios de salario de los
trabajadores para su registro ante el ISSSTE;

11 Proporcionar la informacion necesaria a la Contraloria General en relacion con altas,
bajas y cambios de nivel para el cumplimiento de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos obligados a presentar su declaracion
de situacion patrimonial;

12 Atender las solicitudes de informacién puablica en el ambito de su competencia;

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

14 Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

15 Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

16 Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.1.1.1.2. Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal

Objetivo:

Coadyuvar en los asuntos internos de caracter laboral que se presenten con el personal
técnico operativo de base y técnico operativo de confianza, asi como mandos medios y
superiores, conforme al marco legal aplicable y bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1 Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos;

2 Coadyuvar en el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Legislacion
Laboral aplicable a la Asamblea Legislativa y las contenidas en las Condiciones
Generales de Trabajo de la Asamblea Legislativa, dentro del ambito de sus
atribuciones establecidas en la normatividad;

3 Aplicar y vigilar el control de asistencias, incidencias y descuentos a que se haga
acreedor el personal de base de la Asamblea Legislativa,incorporando al sistema
informatico la informacidn necesaria para la aplicacion de incidencias en la némina
correspondiente;

4 Procesar y tramitar la informaciéon contenida en el formato de Autorizacion de
Tiempo Extraordinario y/o Solicitud de Pago de Dia Inhabil Laborado para el
personal de base;

5 Tramitar el pago de tiempo extraordinario y dias inhabiles, asi como de prestaciones
economicas establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo consistentes en

anteojos, educacion especial y aparatos ortopédicos;

6 Aplicar las disposiciones contenidas en el marco legal en el que se sustentan las
relaciones laborales, instrumentando las medidas o procedimientos administrativos
relacionados con licencias con o sin goce de sueldo, pensiones alimenticias,
conflictos laborales y descansos obligatorios e interinatos, entre otros, asi como con
el pago o retencién al personal que concluye su relacion laboral con la Asamblea

Legislativa,

ALDF MGO 01
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Remitir a la Tesoreria General los formatos para la inscripcion, modificacion y baja
del personal técnico operativo de base y técnico operativo de confianza en el Fondo
de Ahorro Capitalizado para su tramite;

Proporcionar en forma inmediata la documentacion que genere con motivo de sus
atribuciones, para su integracion en el expediente del servidor publico o prestador de
servicios profesionales a los Departamentos de Contratacién y Administracion de
Sueldos y al de Reclutamiento y Seleccion,

Participar en la operacion y realizacion de los trabajos inherentes a la elaboracion,
descripcion e integracion del catalogo de puestos;

Coadyuvar, dentro del ambito de sus atribuciones, en la aplicacion de los criterios y
mecanismos para la asignacidon de los estimulos y recompensas;

Efaborar los oficios dirigidos a la Tesoreria General para la aplicacién de 'la
retenciones que deban realizarse a los trabajadores de base, confianza y honorarios
con motivo de las pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad competente,
debiendo informar a esta Ultima sobre el cumplimiento de lo ordenado;

Colaborar en los trabajos y sesiones, asi como en el cumplimiento de los acuerdos,
de la Comision Mixta de Escalafén;

Elaborar y presentar propuestas de seguimiento a los planteamientos vy
requerimiento del Sindicato, asi como participar en las reuniones, mesas de trabajo,
negociaciones y eventos con el Sindicato;

Actualizar los expedientes de los trabajadores en activo y del personal de honorarios
de la Asamblea Legislativa remitiendo la informacion relevante al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion;

Atenderlas-solicitudes de-informacion plblica-en el-ambito de su-eompetencia;- -

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

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.1.1.1.3. Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

Objetivo:

Coadyuvar al otorgamiento de las prestaciones y servicios al personal técnico operativo
de base, de confianza, asi como mandos medios y superiores de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1

ALDF-MGO-01_

Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos humanos;

Integrar la informacion necesaria para la determinacion de los estimulos y
prestaciones al personal, de conformidad con las Condiciones Generales de Trabajo

vigentes;

Gestionar el pago de las prestaciones economicas establecidas en las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes y dar seguimiento a las mismas;

Aplicar las disposiciones contenidas en el marco legal que sustenta las relaciones
laborales en materia de prestaciones y servicios al personal;

Procesar los movimientos afiliatorios, de alta, baja y actualizaciéon de salarios de
acuerdo a los incrementos de los trabajadores de estructura (técnico operativo, tanto
de base como de confianza, y mandos medios y superiores) en el ISSSTE;

Gestionar el seguro de vida de los trabajadores activos (personal de base, técnicos
operativos de confianza y mandos medios y superiores) con la Aseguradora
correspondiente;

Revisar la informacion contenida en las solicitudes para préstamo a corto y mediano
plazo de los servidores publicos, de acuerdo con las disposiciones del ISSSTE, y
emitir la certificacion de su contenido;

Tramitar la aplicacion y suspension de descuentos de tipo hipotecarios, asi como de
préstamos personales, de acuerdo a la notificacion de las instancias del ISSSTE:

Elaborar Constancias de Servicios al personal de base, técnico operativo de
confianza, mandos medios y superiores, y para los prestadores de servicios
profesionales contratados por honorarios; asi como elaborar Hoja Unica de Servicios
al personal de base y técnico operativo de confianza, mandos medios y superiores;
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Gestionar ante el ISSSTE las solicitudes de préstamo de corto, mediano plazo y
otros, al personal de confianza, dar seguimiento al tramite e informar al interesado;

Gestionar ante la Tesoreria General las solicitudes de préstamos emergentes
institucionales al personal técnico operativo de base y dar seguimiento al tramite;

Integrar, actualizar y asegurar los documentos soporte para el tramite de pago de las
prestaciones contenidas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes del
personal técnico operativo de base y técnico operativo de confianza;

Proporcionar al Departamento de Reclutamiento y Seleccion, la documentacion de
los servidores publicos: movimientos afiliatorios del ISSSTE, formato de seguro de
vida, y Hoja Unica de Servicios, para la integracion a su expediente;

Atender las solicitudes de informacion publica en el &mbito de su competencia,

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

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

Objetivo:

Cubrir las vacantes de personal de acuerdo con las necesidades de las unidades
administrativas y legislativas mediante la implementacion de procesos de reclutamiento,
tanto de la plantilla de personal existente como de candidatos externos.

Funciones:

1

10.

Participar en la formulacién, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anua y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos;

Recibir la documentacion de los candidatos a ocupar una plaza vacante dentro de la
Asamblea Legislativa para la elaboracion de sus expedientes personales;

Proporcionar al Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos los
expedientes de los candidatos a ocupar una plaza de estructura o por medio de la
prestacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios;

Operar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, asi como realizar
la induccidn institucional;

Resguardar y actualizar los expedientes del personal técnico operativo de confianza,
mandos medios y superiores, asi como de los prestadores de servicios profesionales
contratados por honorarios de la legislatura en curso;

Transferir los expedientes al Archivo Central después de haber terminado el periodo
de la legisiatura en curso, para asegurar su conservacion y resguardo;

Proporcionar a las areas solicitantes los expedientes que sean necesarios para
algin proceso administrativo que se encuentre dentro de la normativa aplicable,
previa autorizacién de la Direccion de Recursos Humanos;

Integrar, actualizar y resguardar el expediente del servidor publico o prestador de
servicios profesionales desde su reclutamiento hasta su baja;

Elaborar los nombramientos del personal de mandos medios y superiores de nuevo
ingreso en la Asamblea Legislativa;

Elaborar y recabar la firma de los contratos celebrados entre la Asamblea Legislativa
y los prestadores de servicios profesionales, asi como gestionar su autorizacion ante

Pagina 61 de 488

0031



Manual General de Organizacidn de las
Unidades Administrativas de la Asamblea Mﬁyfgs 05
Legislativa del Distrito Federal

Oficialia Mayor

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

las autoridades de la Asamblea Legislativa competentes;

11 Elaborar las credenciales de identificacion del personal de la Asamblea Legislativa,
vigilando el control y actualizacién de las mismas con la informacion proporcionada
por el Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos;

12 Solicitar mensualmente las dispersiones de fondos y el monedero electronico a la
empresa proveedora, por concepto de despensa, para el personal con goce de esta
prestacion;

13 Elaborar las solicitudes de inscripcion y baja correspondiente al seguro de
separacion individualizada para su envio a la Tesoreria General para su aplicacion;

14 Atender las solicitudes de informacion publica, en el @mbito de su competencia;

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

16  Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos:

17 Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

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

ALDF-MGO-01

Pagina 62 de 488



AN

Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea ASQQ*TBLOES 05
Legislativa del Distrito Federal

V ] LEGISLATURA

Oficialia Mayor

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

1.1.1.2. Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo
Objetivo:

Contribuir al desarrollo de las capacidades y aptitudes del personal técnico operativo de
base, técnico operativo de confianza, asi como mandos medios y superiores, a través de
la instrumentacion de un programa integral y permanente de capacitacion vy
adiestramiento en la Asamblea Legislativa, conforme al marco legal aplicable y bajo
principios de transparencia, eficacia, eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Participar en la formulacion, instrumentacion vy evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos;

2. Coordinar la integracién del Programa Anual de Capacitacion y presentarlo al
Director de Recursos Humanos para someterlo al Director General de
Administracion para su autorizacion,

3 Mantener relaciones de coordinacién con instituciones publicas y privadas, para la
realizacion de cursos y eventos conforme al Programa Anual de Capacitacion,

4. Integrar la informacion necesaria para llevar a cabo el proceso de evaluacion del
desempefio de los cursos e instructores, que conforman el Programa Anual de

Capacitacion,
5. Instruir y supervisar la aplicacién y cumplimiento del marco legal en el que se

sustentan las relaciones laborales en materia de capacitacion, asi como en lo
relativo a la realizacion del servicio social y practicas profesionales;

6. Establecer contacto con instituciones de educacion publica y privada, para la
prestacion del servicio social, asi como las practicas profesionales, estableciendo los
procedimientos de control, cumplimiento y expedicion de las cartas de aceptacion y
término respectivas;

7. Participar en las sesiones de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento,
elaborando los informes y acuerdos que emanen de la misma;

8.  Supervisar la integracion, actualizacion vy resguardo de los expedientes de los
prestadores de servicio social y practicas profesionales, con base en los
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lineamientos establecidos por las instituciones académicas y la Asamblea
Legislativa,

Supervisar la entrega de constancias al personal de base, técnico operativo de
confianza, asi como mandos medios y superiores de fa Asamblea Legislativa que

acredité los cursos o talleres de capacitacion, y su envio al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal para la integracion a su expediente;

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

Integrar y presentar la informaciéon que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Capacitacion y
Desarrollo, y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

Objetivo:

Contribuir a que se establezcan los elementos para llevar a cabo un diagnéstico de la
capacitacion, aplicando instrumentos tedrico metodologicos adecuados a la Asamblea
Legislativa y conforme al marco legal aplicable, bajo principios de transparencia, eficacia,
eficiencia, honradez e imparcialidad.

Funciones:

1. Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos

humanos;
2. Formular e instrumentar el procedimiento del diagnostico de necesidades de

capacitacién en las unidades administrativas y sustantivas de la Asamblea
Legislativa, a efecto de estructurar el Programa Anual de Capacitacion;

3. Instrumentar las cédulas de evaluacion y proporcionar las variables a ser evaluadas
de los cursos y talleres que se impartan, asi como de los instructores o
capacitadores en el marco del Programa Anual de Capacitacion;

4.  Elaborar y difundir las convocatorias para los cursos o talleres de capacitacion de la
Asamblea Legislativa, asi como vigilar y controlar el registro de asistencias a los

mismos; .

5.  Enviar al Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal las listas de
asistencia de los cursos o talleres, con los respectivos horarios, para justificar las
ausencias del personal que asiste a los mismos;

6. Coordinar la entrega de constancias al personal de la Asamblea Legislativa que
acreditod los cursos o talleres de capacitacion;

7. Aplicar las disposiciones contenidas en la normatividad laboral, que sustente la
capacitacion y adiestramiento del personal de la Asamblea Legislativa;

8.  Colaborar en los trabajos y sesiones, asi como en el cumplimiento de los acuerdos,
de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento;

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

11. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacién, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

12. Informar sobre los avances y situacibn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

Objetivo:

Contribuir al establecimiento de mecanismos para asegurar el desarrollo armoénico y
eficiente de los distintos aspectos que intervienen en el proceso de prestacion de servicio
social y practicas profesionales de solicitantes de instituciones educativas.

Funciones

1.

10.

1.

Participar en la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual y del anteproyecto de Presupuesto Anual en materia de recursos
humanos;

Proporcionar la informacion necesaria para la aplicacion de apoyos econémicos de
acuerdo al presupuesto autorizado para los prestadores de servicio social y practicas
profesionales;

Aplicar el marco legal en lo relativo a la realizacion del servicio social y practicas
profesionales;

Operar los programas para la prestacion de servicio social y practicas profesionales;

Establecer relaciones con instituciones de educacion publica y privada para la
prestacion del servicio social, asi como las practicas profesionales;

Elaborar las cartas de aceptacion y de término de servicio social y practicas
profesionales;

Integrar los expedientes de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales, recabando la documentacion, con base en los lineamientos
establecidos por las instituciones académicas;

Atender las solicitudes de informacion publica en el @mbito de su competencia,;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos;

Informar sobre los avances y situacidon que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Pagina 67 de 488 :}

0034



Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea ASQQ"F(L)ES 05
Legislativa del Distrito Federal

VIvieaisiarura

Oficialia Mayor

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

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

Objetivo:

Dirigir las acciones orientadas a adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios con las
mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea
Legislativa, conforme a la normativa establecida y bajo criterios de eficacia, eficiencia,
economia y transparencia.

Funciones:

1.

Coordinar la formulacién, ejecucion, seguimiento y modificacion det Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios conforme a las
necesidades de las Instancias Legislativas y las unidades administrativas, asi como
del presupuesto autorizado, y verificar su publicacion oportuna en la pagina web de
la Asamblea Legislativa,

Coordinar la atencion oportuna de las requisiciones de compra de acuerdo con la
normatividad, asi como a la suficiencia presupuestal;

Autorizar los estudios de mercado o cuadros comparativos, que han de ser utilizados
en los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y
servicios como precio de referencia, o bien, como soporte para solicitar la respectiva
suficiencia presupuestal,

Tramitar ante la Tesoreria General la obtencidn y conciliacion de la suficiencia
presupuestal para realizar la adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y
servicios;

Coordinar que las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes vy

servicios se lleven a cabo con apego a las normas, politicas y procedimientos en la
materia, a fin de asegurar las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento

y oportunidad para la Asamblea Legislativa;

Coordinar la formulacion de los proyectos de convocatoria de la licitacion publica y
de las bases de licitacion publica e invitacion restringida, asi como convocar al
Grupo Revisor de Bases;

Autorizar el formato de invitacion a los proveedores o prestadores de servicios que
deseen participar en el procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios

__ALDF MGO
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Presidir, en ausencia del Director General de Administracion, los actos previstos en
los procedimiento de licitacion publica y de invitacion restringida a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios y firmar las actas circunstanciadas que
se deriven de los mismos;

Coordinar la elaboracion de los dictdmenes que se deriven de los procedimientos de
licitacion publica, de invitacién restringida a tres proveedores o prestadores de
servicios, de adjudicacion directa por excepcién y, en su caso, adjudicacion directa
para la adquisicion, el arrendamiento y la contratacion de bienes y servicios;

Autorizar la adquisicion a los proveedores o prestadores de servicios que otorguen
las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la
Asamblea Legislativa, y que por montos de actuaciéon o por excepcion a la licitacion
publica se les adjudique directamente un contrato o pedido;

Firmar los pedidos que se deriven de los procedimientos de adjudicacion directa
conforme a la normatividad en materia de adquisiciones;

Supervisar que la integracion de los expedientes, tanto impresos como electronicos,
referente a los procedimientos de adquisicion, arrendamiento y contratacion de
bienes y servicios se realice conforme a la normatividad en la materia, y la
publicacion de estos Uitimos se lleve a cabo en la pagina web de la Asamblea
Legislativa;

Designar, por escrito, al servidor publico responsable de la guarda y custodia de los
expedientes integrados con motivo de los procedimientos de adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, asi como supervisar la
debida integridad de la documentacion que contiene dichos expedientes y los
mecanismos de control para su consulta;

Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

Coordinar y supervisar la oportuna ejecucion de los acuerdos del Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, asi como la integracion de la
documentacién a presentarse para su dictamen y aprobacion en este organo
colegiado;

Coordinar y supervisar que la integracion, actualizacion, distribucion y publicacion
periodica del Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios se lleve a cabo de
acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos en la materia;
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Coordinar y supervisar la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion
de Adquisiciones con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas vy
procedimientos aplicables;

Participar en la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual;

Supervisar que se apliquen los montos de actuacion relativos a cada procedimiento
para adquirir, arrendar y contratar bienes y serviciosconforme a la autorizacion del
Comité de Administracion;

Coordinar y supervisar que la integracion de la documentacion necesaria para la
elaboracion de contratos se realice conforme a la normatividad,

Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de Adquisiciones y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia,

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

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como

acciones tendientes a la modernizacidon y simplificacién administrativas en el ambito
de la Direccion de Adquisiciones, informando de ellas al Director General de

Administracion; y

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

Objetivo:

Desarrollar los procedimientos de licitacion publica, invitacidn restringida a cuando menos
tres proveedores o prestadores de servicios y adjudicacion directa por excepcion a la
licitacion publica, a fin de adquirir, arrendar y contratar bienes y servicios con las mejores
condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legislativa,
conforme a la normatividad y bajo criterios de eficacia, eficiencia, economia, transparencia
y honradez.

Funciones:

1

Organizar, ejecutar y supervisar que las adquisiciones, arrendamientos vy
contrataciones de bienes y servicios que se lleven a cabo mediante los
procedimientos de licitacion publica, de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por excepcion a la
licitacion publica, se realicen con apego a las normas y politicas en la materia;

Formular los proyectos de convocatoria de la licitacion publica y de las bases de
licitacion publica e invitacion restringida, asi como participar en el Grupo Revisor de
Bases;

Verificar que la convocatoria de la licitacion publica se publique en tiempo y forma en
los medios correspondientes;

Elaborar las invitaciones a los proveedores o prestadores que hayan sido
seleccionados a participar en el procedimiento de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de serviclos;

Conducir, en ausencia del Director de Adquisiciones, los actos previstos en el
procedimiento de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicios y firmar las actas circunstanciadas de los mismos;

Elaborar los dictamenes que se deriven de los procedimientos de licitacion publica,
de invitacion restringida a tres proveedores o prestadores de servicios y de
adjudicacion directa por excepcion a la licitacion publica;

Supervisar la integracion de los expedientes, tanto impresos como electrénicos, de
las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, que se
realicen mediante los procedimientos de licitacion publica, de invitacion restringida a
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cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa
por excepcion a la licitacion publica;

Supervisar la entrega de las garantias que cumpla con los datos del contrato y/o
convenio en cuanto a monto, razdon social del emisor y datos del beneficiario, como
garantias de sostenimiento de oferta, cumplimiento de contrato, anticipos y, en su
caso, de vicios ocultos que deban presentar los proveedores y prestadores de
servicios conforme a la normatividad:; asi como su remision a la Tesoreria General;

Integrar la informacién a ser publicada en la pagina web de la Asamblea Legislativa,
producto de la adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y servicios, y
remitirla, previa autorizacion del Director de Adquisiciones, del Director General de
Administracion y del titular de la Oficialia Mayor para su publicacion;

Fungir como Secretario Técnico Suplente del Subcomite de Compras,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios y cumplimentar sus Acuerdos gue estén
relacionados con los procedimientos de licitacién publica o de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios o de adjudicacion directa
por excepcion a la licitacion pablica; verificar la integracion de la documentacion a
presentarse en las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre este Subcomité
para su dictamen y aprobacion, conservando bajo su resguardo y custodia aquellos
expedientes que lleguen a generarse,

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas vy
procedimientos vigentes aplicables;

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contrataciéon de Servicios, con base en las necesidades que reporten las &reas e
instancias legislativas y las unidades administrativas, asi como realizar las acciones
necesarias para su oportuna ejecucion, seguimiento, modificacion publicacion en la
pagina web de la Asamblea Legislativa;

Elaborar la conciliacion mensual del presupuesto autorizado, modificado, devengado
y ejercido del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios;

Integrar la informacion sobre montos de adjudicacion por licitacion publica, invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios vy
adjudicacién directa para la formulacion de los informes trimestrales al Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

_ALDE-MGO-01.
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15. Verificar que la integracion, actualizacidn, distribuciéon y publicacion periddica del
Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios se lleve a cabo de acuerdo con
las normas, politicas y procedimientos establecidos en la materia;

16. Coordinar la integracién y envio de la documentacion, para la elaboracion de
contratos y/o convenios por parte de la Direccion General de Asuntos Juridicos;

17. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

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

19 Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

20. Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Adquisiciones y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.1.2.1.1. Departamento de Programacion y Padron de Proveedores

Objetivo:

Coadyuvar en la formulacion del anteproyecto de Presupuesto Anual para las
adquisiciones, los arrendamientos y las contrataciones de bienes y servicios, asi como de
sus modificaciones y disponibilidad presupuestal; asi como, integrar y mantener
actualizado el Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios.

Funciones:

1.

Participar en la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto Anual y el proyecto de
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, con
base en las necesidades que reporten las instancias legislativas y las unidades
administrativas y preparar la version electronica del Programa, para su publicacion
en la pagina web de la Asamblea Legislativa;

Dar seguimiento a la ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y sus modificaciones, informando al
Subdirector de Adquisiciones del avance en su cumplimiento y, en su caso, de las
modificaciones realizadas;

Registrar, en el Padron de Proveedores y Prestadores de Servicios, a los ganadores
de los procedimientos de licitacion publica o de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios, asi como, en su caso, al que se
le adjudique en forma directa por excepcion a la licitacion pablica, cuando estos no
se encuentren inscritos en el mismo;

Integrar y mantener actualizado el Padron de Proveedores y Prestadores de
Servicios, con los proveedores y prestadores de servicios sancionados por la
Secretaria de la Funcidén Publica, la Contraloria General del Gobierno del Distrito
Federal y la Contralaria General de la Asamblea Legislativa, asi como generar la
versién a ser publicada en la pagina web de la Asamblea Legislativa, tomando en
cuenta los criterios del Comité de Transparencia,

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones;

Informar la suficiencia presupuestal para llevar a cabo los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de bienes y servicios, y proponer a la
Subdirecciéon de Adquisiciones las afectaciones presupuestales correspondientes;
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Registrar la partida presupuestal correspondiente a las requisiciones de compra de
bienes, arrendamientos y prestacion de servicios y dar seguimiento al ejercicio

presupuestal;
Atender las solicitudes de informacion publica, en el dmbito de su competencia;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

Objetivo:

Desarrollar los procedimientos de licitacion publica, de invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por
excepcion a la licitacion publica, conforme a la normatividad y bajo criterios de eficacia,
eficiencia, economia y transparencia, procurando las mejores condiciones de precio,
calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Integrar la informacion necesaria de las areas, para elaborar el proyecto de las
bases de licitacion publica e invitacion restringida con_apego a la normatividad y
participar en las reuniones del Grupo Revisor de Bases;

Participar en la elaboracion de las invitaciones a los proveedores o prestadores que
hayan sido seleccionados, para participar en el procedimiento de invitacion
restringida;

Organizar los actos previstos en los procedimientos de licitacion publica y de
invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios,
en su caso, formular y firmar las actas circunstanciadas;

Elaborar los dictamenes que se deriven de los procedimientos de licitacion publica,
de invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicios y de adjudicacion directa por excepcion a la licitacion publica;

Integrar los expedientes tanto impresos como electronicos, de las adquisiciones,
arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios, que se realicen mediante los
procedimiento de licitacion publica, de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa por excepcion a la
licitacion publica;

Integrar la informacion de los procedimientos de licitacion publica o de invitacion
restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios o de
adjudicacion directa por excepcion a la licitacion publica, para remitirla a la Direccion
General de Asuntos Juridicos, a fin de elaborar los contratos;

Recibir y revisar las garantias de cumplimiento de contrato y, en su caso, de vicios
ocultos, mediante fianza expedida a favor de la Asamblea Legislativa por institucion
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afianzadora acreditada, que precise, entre otros datos, nombre del beneficiario,
monto y nimero de contrato, para su remision y resguardo en la Tesoreria General;

Confirmar que el Departamento de Programacion y Padron de Proveedores registre
en el Padrén de Proveedores y Prestadores de Servicios a los ganadores de los
procedimientos de licitacién publica o de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios, asi como, en su caso, al que se le
adjudique en forma directa por excepcion a la licitacion publica, cuando éstos no se
encuentren inscritos en el mismo;

Participar en la ejecucion de los Acuerdos del Subcomitt de Compras,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, que estén relacionados con los
procedimientos de licitacion publica o de invitacion restringida a cuando menos tres
proveedores o prestadores de servicios de adjudicacion directa por excepcion a la
licitacion puiblica; y elaborar los informes trimestrales de avance;

Elaborar el formato para la autorizacion e integrar la documentacion a presentarse al
Subcomité de Compras, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, que esté
relacionada con los procedimientos de licitacion publica, de invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores o prestadores de servicios y de adjudicacion directa
por excepcién a la licitacion publica, para su dictamen y aprobacion, e integrar los
expedientes que se generen;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones;

Participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacién de Servicios;

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

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direcciéon de Adquisiciones;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

ALDE-MGO:0L
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizaciéon: 24/08/15

1.1.2.2. Subdirecciéon de Proceso de Adquisiciones

Objetivo:

Desarrollar el procedimiento de adjudicacion directa, con las mejores condiciones de
precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legislativa, conforme a la
normatividad y bajo criterios de eficacia, eficiencia, economia, trasparencia y honradez.

Funciones:

1.

Supervisar que las requisiciones de compra se atiendan oportunamente, conforme a
la normatividad, asi como verificar que la partida de la suficiencia presupuestal sea
la correcta en funcion del tipo de gasto y la disponibilidad presupuestal;

Asesorar a las instancias legislativas y las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, en la correcta formulacion de las requisiciones' de compra, anexos
técnicos vy, en su caso, documentacion adicional;

Coordinar y supervisar la elaboracion de los estudios de mercado o cuadros
comparativos de los bienes y/o servicios requeridos mediante los procedimientos
previstos en la normatividad, para obtener la suficiencia presupuestal
correspondiente ante la Tesoreria General;

Analizar las propuestas para determinar al proveedor o prestador de servicios que
ofrezca las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y oportunidad
para la Asamblea Legislativa, a quien se le asignara el contrato o pedido como
resultado de la aplicacién del procedimiento de adjudicacion directa;

Revisar la elaboraciéon de los pedidos o contratos que se deriven de los
procedimientos de adjudicacion directa,

Revisar la integracion de los expedientes, tanto impresos como electronicos, de las
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios que se realicen
mediante el procedimiento de adjudicacion directa;

Integrar la informacion a ser publicada en la pagina web de la Asamblea Legislativa,
generada a partir de la adquisicion, el arrendamiento y la contratacion de bienes y
servicios por medio del procedimiento de adjudicacion directa;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones, con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas vy
procedimientos aplicables;
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Participar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios;

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Proceso de
Adquisiciones y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

ALDF MGQ 0
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.1.2.2.1. Departamento de Cotizaciones y Pedidos

Objetivo:

Coadyuvar en la adquisicion, arrendamiento y contratacion de bienes y servicios cuando
se aplique el procedimiento de adjudicacién directa, asegurando las mejores condiciones
de precio, calidad, financiamiento y oportunidad para la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

e ALDE-MGO-01

Solicitar a las personas fisicas o morales cotizaciones de sus bienes y/o servicios,
para la elaboracion de los estudios de mercado o cuadros comparativos como precio
de referencia y solicitud de la suficiencia presupuestal de las requisiciones de
compras, mediante los procedimientos previstos en la normatividad;

Elaborar los pedidos que se deriven de los procedimientos de adjudicacion directa,
conforme a la normatividad en materia de adquisiciones;

Participar en la integracion del expediente impreso y electronico con el sondeo de
precios de mercado y los cuadros comparativos segun corresponda, la requisicion
de compra con suficiencia presupuestal debidamente autorizado por los titulares de
las areas, que determine la normatividad en materia de adquisiciones, cuando se
trate de procedimientos de adjudicacién directa;

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Direccion de
Adquisiciones, con apego a las normas, objetivos, politicas, sistemas vy
procedimientos aplicables;

Participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacidon de Servicios;

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

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Adquisiciones;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

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

Objetivo:

Conducir las acciones para prestar atencion médica de urgencia a los diputados,
servidores publicos y prestadores de servicios profesionales de la Asamblea Legislativa,
de conformidad con la normatividad y bajo los principios de eficiencia, eficacia,
racionalidad y transparencia.

Funciones:

1.

_ ALDF-MGQ-0

Coordinar y supervisar la integracion, aplicacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual de la Subdireccion de Servicios Médicos y participar en la elaboracion
de aquellos programas que se le encomienden por tratarse del ambito de sus
atribuciones, vigilando su correcto desarrollo;

Coordinar y supervisar la elaboracion de las notas médicas de cada paciente
atendido;

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades sanitarias competentes, por
motivo de enfermedades de notificacion obligatoria, de las que se tenga
conocimiento o sospecha fundada; asi coma adoptar las medidas necesarias para la
vigilancia epidemioldgica y presentar el informe correspondiente al titular de la
Direccidon General de Administracion;

Programar de acuerdo a las necesidades del servicio, la asistencia del personal
médico, técnico y administrativo adscrito a la Subdireccién de Servicios Medicos, a
cursos y seminarios relacionados con las funciones que realizan y de acuerdo a ello,
programar y coordinar las guardias necesarias;

Supervisar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos en materia de servicios médicos;

Implementar jornadas de salud y prevencion de enfermedades cronico
degenerativas, en coordinacion con la Secretaria de Salud del Gobierno del Distrito
Federal y el ISSSTE;

Coordinar, con los hospitales de asistencia publica del Gobierno del Distrito Federal,
el traslado de pacientes que no son derechohabientes y requieran de servicios
hospitalarios, para continuar con su atencion medica,
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Recibir a los representantes de los laboratorios farmaceuticos, en dias y horarios
determinados, a fin de obtener informacion actualizada de medicamentos y obtener
muestras médicas que permitan, en caso necesario, iniciar el tratamiento de los
diputados, servidores publicos y prestadores de servicios profesionales;

Coordinar la elaboracién de la propuesta de compra de medicamentos, materiales
de curacién, reactivos, equipo médico y de oficina, uniformes para el personal
médico, paramédico-técnico en urgencias médicas y enfermeras, bajo principios de
racionalidad y transparencia, y presentarlo a la Direccion de Adquisiciones para su
integracion en el proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios;

Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo de ambulancias,
instalaciones y equipos medicos;

Coordinar la difusion entre los. diputados, servidores publicos y prestadores de
servicios profesionales la ubicacion, los horarios de atencion y los servicios que
ofrece el Servicio Médico de la Asamblea Legislativa;

Participar en la Comision Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente, de
conformidad con el reglamento correspondiente;

Coordinar la asistencia del personal adscrito al Servicio Médico a las diferentes
instalaciones de la Asamblea Legislativa y a los eventos institucionales a los que
sean convocados, por las autoridades competentes;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdirecciéon de Servicios Médicos
y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la subdireccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el ambito
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de la Subdireccién de Servicios Médicos, informando de ellas al Director General de
Administracion; y

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

jerarquicos.
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1.1.0.2.1. Departamento de Control y Supervision de Servicios Médicos
Objetivo:

Atender, canalizar y supervisar la atencion médica de urgencia que se preste a los
diputados, servidores publicos y prestadores de servicios profesionales de la Asamblea

Legislativa.
Funciones:

1. Integrar el Programa de Trabajo Anual de la Subdireccion de Servicios Médicos y
demas programas que se le encomienden;

2.  Observar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos en materia de servicios médicos;

3. Verifica la elaboracion de fas notas médicas de cada paciente atendido;

4. Supervisar y llevar el registro de asistencia del personal adscrito a la Subdireccion
de Servicios Médicos, presentando reportes diarios sobre incidencias por
inasistencias, retardos o permisos a la Direccion de Recursos Humanos, previo visto
bueno del Subdirector de Servicios Médicos;

5. FElaborar y presentar la propuesta de compra de medicamentos, materiales de
curacion, reactivos, equipo médico y de oficina, uniformes para el personal medico,
paramédico, técnico de urgencias y enfermeras, para su integracion en el proyecto
de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios,
previa validacion del titular de la Subdireccion de Servicios Médicos;

6. Elaborar y dar seguimiento a las requisiciones de compra que se presenten a la
Direccion de Adquisiciones;

7. Recomendar, con base en el programa que se establezca al respecto, el
mantenimiento preventivo de equipos y aparatos medicos, instalaciones 'y
ambulancias, presentando los reportes de seguimiento del mismo;

8. Producir y difundir los materiales informativos sobre los servicios que presta la
Subdireccion de Servicios Médicos;

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

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

. ALDE-MGO-01
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11. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Subdireccion de Servicios Médicos;

12. Informar sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

Proporcionar atencion meédica de urgencia a los diputados, servidores publicos y
prestadores de servicios profesionales de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1 Proporcionar la atencion médica de urgencia que proceda al diputado, servidor
publico, prestador de servicios profesionales;

2 Elaborar las notas médicas de cada paciente atendido;
Indicar e interpretar estudios de laboratorio y gabinete a pacientes que lo ameriten;

4 Mantener informada a la Subdireccion de Servicios Médicos del manejo y traslado
del paciente delicado o grave, desde las instalaciones de la Asamblea Legislativa
hasta su ingreso a la unidad hospitalaria correspondiente;

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

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

7. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Subdireccion de Servicios Médicos;

8. Realizar reporte de actividades y casos clinicos pendientes, para la entrega de la
guardia al médico correspondiente; y

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

ALDF MG
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1.2.Direccién General de Servicios

Subdireccion de Archivo
Central

Departamento de la
Unidad de Archivo de
Concentracion

Departamento de la
Unidad de Archivo
Historico

Asistente Técnico

Direccion de Servicios
Generales

Subdireccién de
Servicios Basicos y
Mantenimiento

Departamento de
Contratacion y Control
Senvicios

Departamento de
Mantenimiento

Departamento de
Administracion
Sustenlable

Departamenlo de Control
Vehicular

Direccidn General de
Servicios

Subdireccion de
Inventarios y Almacén

Departamento de
Inventarios y Activo Fijo

Deparlamento de
Almacén

Departamento de
Intendencia Edificio
Recinto

Departamenlo de
Intendencia Edificio
Zocalo

Departamento de
Intendencia Edificio
GantelJuarez

Direccion de Eventos

Subdireccion de
Organizacién de Evenlos
Instilucionales

Deparlamento de
Programacion y
Logislica

Departamenlo de
Coordinacion de Apayos

Departamenlo de
Edecania

Departamento de Control
y Supervision

Departamento de Diseflo
de Reproduccion

Direccién de Resguardo

Subdireccion de
Resguardo

Departamento de
Resguardo Edificio
Recinto

Departamento de
Resguardo Edificio

Departamento de
Resguardo Edificio
GantelJuarez
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Objetivo:

Proporcionar a las areas legislativas y a las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa los servicios generales, servicios de apoyo para el desarrollo de los eventos
institucionales, administracién de bienes muebles, instrumentales vy de consumo, de
resguardo, servicios de administracion documental y archivos, asi mismo, el
aseguramiento patrimonial de bienes muebles e inmuebles de conformidad con la

normatividad.

Funciones:

1 Dirigir la integracion, aplicacion y evaluacion del Programa de Trabajo Anual de la
Direccion General de Servicios y los demas programas que se le encomienden en el
Ambito de sus atribuciones, de acuerdo con las directrices sefialadas por la Oficialia
Mayor,

2 Establecer el control del despacho de los asuntos encomendados a las direcciones
de su adscripcidon e informar oportunamente la Oficialia Mayor el avance de los
misSmos;

3 Participar en la elaboracién del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios y remitirlo a la Oficialia Mayor y a fa
Direccion General de Administracion;

4  Dirigir, establecer, supervisar y evaluar la administracion de los bienes muebles de la
Asamblea Legislativa, su asignacion y resguardo, registro y control de inventarios,
baja y destino final;

5 Dirigir, establecer, supervisar y administrar los bienes muebles determinados como
obras de arte y patrimonio cultural e histérico, de conformidad con la normatividad en
la materia, coordinando las acciones con el Instituto Nacional de Bellas Artes, el
Instituto Nacional de Antropologia e Historia y la instancia correspondiente del
Gobierno del Distrito Federal, para los dictamenes respectivos;

6  Dirigir el registro y control de los bienes inmuebles que utiliza la Asamblea
Legislativa para el desempefio de sus funciones y sus valores conforme a las
directrices para su administracion en apego a la legislacion relativa, coordinando las
acciones con la instancia correspondiente del Gobierno del Distrito Federal y, en su
caso, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia, asi como de la distribucion de
los espacios y del directorio institucional;
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Desempenar el cargo de Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo del Subcomité
de Bienes Muebles;

Supervisar la administracion y evaluar el almacén general de la Asamblea
Legislativa, la recepcion, registro e inventario de bienes de consumo, asi como la
dotacion, registro de salidas y control de existencias;

Dirigir las acciones del Programa de Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles
que integran el patrimonio de la Asamblea Legislativa, asi como la contratacion del
seguro de bienes muebles e inmuebles patrimoniales;

Coordinar la operacion del sistema de control de inventarios de bienes muebles e
inmuebles, su dictaminacion, afectacion, baja y destino final,

Dirigir el levantamiento anual del inventario de bienes muebles y de consumo de la
Asamblea Legislativa, asi como las aplicaciones en el sistema de inventarios de los
primeros, y la conciliacion de los registros y valores del inventario de bienes muebles
con la Tesoreria General, para los efectos de reflejo en el activo fijo de los estados
financieros que anualmente se emiten y dictaminan;

Planear, instruir y supervisar la contratacion de los servicios definidos en el
programa de mantenimiento de instalaciones, considerando planos, instalaciones,
superficie, distribucion y ocupacion, autorizaciones, licencias, entre otros, ya sean de
tipo arquitectonico, hidrosanitario, eléctrico o de instalaciones especiales, asi como
del mantenimiento y verificacion vehicular, propiedad de la Asamblea Legislativa,

Autorizar el programa y el calendario anual de mantenimiento y verificacion
vehicular,;

Administrar el servicio de correspondencia y mensajeria;

Dirigir, supervisar y evaluar las acciones y operaciones de resguardo al interior de
las instalaciones de la Asamblea Legislativa;

Instruir y dar seguimiento a la implementacion de mecanismos de control sobre la
atencion de solicitudes de servicio y asuntos pendientes de atencion y/o tramite;

Coordinar y supervisar la administracion de los contratos en materia de la Direccidon
de Servicios Generales, Direccion de Resguardo y Direccion de Eventos que se
establezcan con terceros, asi como validar la facturaciéon que presenten para pago
los proveedores y prestadores de servicio,

Dirigir la atencion, organizacion, contratacion, prestacion, supervision y evaluacion
de eventos institucionales, para el quehacer legislativo y administrativa;
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Oficialia Mayor

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

Administrar la integracién, compilacion y custodia del acervo documental legislativo y
administrativo en los archivos de concentracion e historico;

Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones
relacionadas con las funciones y responsabilidades de las areas adscritas a la
Direccion General de Servicios;

Coordinar la integracion y presentar informes al titular de la Oficialia Mayor, sobre
los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la
Direccion General de Servicios y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales:;

Informar, al titular de la Oficialia Mayor, sobre los resultados obtenidos en la
implementacion de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
fomento al ahorro, asi como las acciones de modernizacién y simplificacion
administrativas, en las areas adscritas a la Direccion General de Servicios;

Supervisar la aplicacion de medidas de proteccion civil de conformidad con la
normatividad en materia de proteccidn civil;

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

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

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccidén a su cargo;

Coordinar la logistica para que se desarrollen las sesiones del Pleno, de la Comisién
Permanente, de las comisiones y comités en el Recinto Legislativo y otros espacios
de la Asamblea Legislativa; y

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

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones del Director General
de Servicios, mediante la preparacion de la documentacién, informacién y apoyos
técnicos necesarios para su celebracion.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo del Director General de
Servicios;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la
competencia del Director General de Servicios;

3 Controlar la documentacion oficial del Director General de Servicios;

Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el Director General de Servicios;

5 Levantar las actas o minutas en las reuniones que participe el Director General de
Servicios;

6. Elaborar informes y resimenes de los eventos en los que participa el Director
General de Servicios; vy

7. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Direccién General de Servicios.

ALDF-M o a e s s
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Oficialia Mayor

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

1.2.1. Direccion de Servicios Generales
Objetivo:

Proporcionar los servicios generales de conformidad con la normatividad, para apoyar a
las Areas Legislativas y a las unidades administrativas de la Asamblea Legislativa en el
logro de sus objetivos y programas.

Funciones:

1 Supervisar la integracion, elaboracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual,
asi como evaluar su cumplimiento;

2 Colaborar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el efecto los
requerimientas de servicios generales, sistema de registro y control de inventarios,
arrendamientos, archivo central, aseguramiento patrimonial, administracion, baja y
destino final de bienes muebles, y dictaminaciones en la materia que se requiera, asi
como la clasificacion del acervo historico y cultural;

3 Verificar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de energia,
proteccién al medio ambiente y de servicios basicos en general;

4 Coordinar, supervisar y evaluar el Archivo Central de la Asamblea Legislativa, en sus
modalidades de concentracién e historico, asi como las condiciones de guarda,
acceso y consulta a la informacion, custodia transferencias documentales, baja por
término de periodo de vigencia de los documentos, dictaminacion por terceros
acreditados en su caracter historico yfo cultural y, en su caso contrario su
destruccion;

5 Administrar el Almacén General de la Asamblea Legislativa, en lo referente a la
recepcion, registro e inventario de bienes de consumo, asi como la dotacion, registro
de salidas y control de existencias;

6 Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Bienes Muebles;

7 Supervisar, promover y evaluar, la difusion de medidas de administracion
sustentable en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;

8 Coordinar la ejecucion de los contratos para la prestacion de los servicios basicos de
mantenimiento y reproduccion que correspondan a la materia de la Direccion de
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Servicios Generales, y se establezcan con los terceros, asi como validar la
facturacion que presenten para pago los proveedores y prestadores de servicio;

Administrar el parque vehicular, su asignaciéon, uso, destino, mantenimiento,
siniestros, sanciones, registro, bitacoras y expedientes vehiculares;

Supervisar la integracion y actualizacion de los expedientes técnicos y
administrativos de los inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa, asi como el
registro y control de sus caracteristicas y valores conforme a las directrices para su
administracion, en apego a la legislacion relativa, en forma coordinada con la
instancia correspondiente del Gobierno del Distrito Federal y, en su caso, el [nstituto
de Antropologia e Historia;

Organizar la distribucion de los espacios fisicos en los inmuebles que ocupa la
Asamblea Legislativa, asi como el directorio institucional de la misma;

Coordinar y supervisar el debido cumplimiento de los términos establecidos por la
Comision de Gobierno o en su caso el Comité de Administracion, sobre la
asignacion y uso del servicio de telefonia celular;

Planear y coordinar las actividades para el levantamiento anual del inventario de
bienes muebles y de consumo de la Asamblea Legislativa, asi como, determinar las
aplicaciones en el sistema de inventarios de los bienes muebles;

Coordinar la conciliacion de los registros y valores del inventario de bienes muebles
con la Tesoreria General, para los efectos de reflejo en el activo fijo de los estados
financieros que anualmente se emiten y dictaminan;

Supervisar la operacion del sistema de control y actualizacion de los resguardos de
usuario a cargo de la Subdireccion de Inventarios y Almacén;

Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de Servicios Generales y sobre el cumplimiento de
los programas institucionales;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el ambito
de la Direccion de Servicios Generales, informando de ellas al Director General de
Servicios;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacidén publica, en el ambito de su
competencia;

ALDF-MGO-01
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Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

Suplir en su ausencia al Director General de Servicios en el ambito de sus funciones;

y

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

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

1.2.4.1. Subdireccidon de Archivo Central
Objetivo:

Compilar, resguardar, conservar y difundir el acervo y patrimonio documental legislativo y
administrativo de la Asamblea Legislativa, observando las disposiciones legales en la
materia e implementando técnicas archivisticas modernas.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracién, integracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual,
asi como participar en el proyecto de programa anual de adquisiciones,
arrendamientos y contratacién de servicios, en materia de archivo general,

2. Realizar y dar seguimiento a las actividades basicas de registro, organizacion y
control documental de las areas legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa aplicando normas generales en materia de conservacion de
archivos;

3. Establecer el procedimiento para la transferencia y catalogacion de los documentos
generados por las unidades administrativas, asi como la informacién que emana del
quehacer parlamentario de la Asamblea Legislativa;

4. Disefar, proponer, instrumentar y evaluar los planes, programas y proyectos de
desarrollo archivistico, estableciendo politicas y medidas técnicas para la regulacion
de los procesos archivisticos durante el ciclo de permanencia de los documentos en
el Archivo Central de la Asamblea Legislativa;

5. Coordinar los trabajos para la elaboracion de los instrumentos de control archivistico:

—  -gistema de Clasificacion Archivistica, Catalogo de - Disposicion—Documental e
inventarios para la identificacion y descripcién de los archivos institucionales;

6. Fungir como Secretario Técnico del COTECIAD, promoviendo su operacion regular,.

asi como presentar los programas y acciones necesarios para el mejoramiento de la
administracion del Archivo Central de la Asamblea Legislativa;

7. Formular e impartir cursos de capacitacion dirigidos al personal responsable del
archivo de tramite, para la preparacion y aplicacion de los procesos archivisticos;

Coordinar el Sistema Institucional de Archivos de la Asamblea Legislativa;

@

9. Coordinar los procesos de transferencias primarias y secundarias;
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10. Recibir y controlar la documentacion semiactiva liberada por las areas, conservando
de manera preventiva los expedientes debidamente organizados;

11. Recibir, controlar y resguardar la documentacion histérica generada por la Asamblea
Legislativa en el desarrollo de sus funciones;

12. Formular, a través del trabajo con las unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, mecanismo para mejorar la normatividad, las instalaciones y los
programas de actualizacion digital para el manejo de los archivos;

13. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

15. Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

16. Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Archivo Central y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

17. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 24/08/15

1.2.1.1.1. Departamento de la Unidad de Archivo de Concentracién

Objetivo:

Organizar y controlar la documentacion semiactiva transferida por las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas, que permanecen en el Departamento de la Unidad
de Archivo de Concentracion hasta que concluye su plazo de conservacion, en razon de
sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal, conservando con caracter
preventivo los expedientes debidamente catalogados y ordenados, para su facil
localizacion y consulta.

Funciones:

1' -
2.

Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de archivo de concentracion;

Retirar y depurar los expedientes cuyos valores primarios hayan prescrito, aplicando
los instrumentos y técnicas establecidos en la Asamblea Legislativa, a través del
COTECIAD, para la disposicion documental y seleccion de materiales con caracter
historico; _

Coadyuvar con la Subdireccion del Archivo Central en:el desarrolilo, instrumentacion
y actualizacién de la normatividad aplicable al Archivo de Concentracion;

Coordinar, organizar y controlar los procesos de transferencias primarias y la
ordenacion y ubicacion topografica de los acervos semiactivos;

Aplicar los criterios establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental y el
préstamo de expedientes semiactivos;

-Realizar, en-su-caso; 1os procesos-de transfereneia-secundaria-de-la-decumentacion-

que haya prescrito en sus valores administrativos, legales y fiscales, levantando las
actas administrativas que correspondan al material en cuestion, en coordinacion con
el Departamento de la Unidad de Archivo Historico;

Incorporar en el Programa Anual de Capacitacion y realizar, en coordinacion con la
Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo, cursos que generen conocimientos y
habilidades en materia archivisticas dirigidos al personal de la Asamblea Legislativa;

Apoyar a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas respecto a la
transferencia y concentracion de los documentos publicos, vigilando la correcta
valoracion de los expedientes prescritos, asi como su baja parcial o definitiva;

T
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Formular y presentar modelos técnicos para la organizacion y los procedimientos de
los archivos en tramite y concentracion de la Asamblea Legislativa;

Establecer las politicas y medidas técnicas que regulen los procedimientos
archivisticos durante la permanencia de los documentos en el archivo de
concentracion, para su aprobacion en el COTECIAD,;
Establecer las politicas y medidas técnicas que regulen los procedimientos
archivisticos durante la permanencia de los documentos en el archivo de
concentracion, para su aprobacion en el COTECIAD,;

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

informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Apoyar en la formulacién de mecanismos para mejorar la normatividad, las
instalaciones y los programas de actualizacion digital del manejo de los archivos de
concentracion; y

Las demas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.1.1.2. Departamento de la Unidad de Archivo Histérico

Objetivo:

Organizar y controlar la documentacion semiactiva transferida por las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas, que permanecen en el Departamento de la Unidad
de Archivo de Concentracion hasta que concluye su plazo de conservacion, en razon de
sus valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal, conservando con caracter
preventivo los expedientes debidamente catalogados y ordenados, para su facil
localizacion y consulta.

Funciones:

1.

2

Elaborar el Programa de Trabajo Anual en materia de archivo de concentracion;

Resguardar los expedientes del Archivo Historico, aplicando los instrumentos vy
técnicas establecidos en la Asamblea Legislativa, a través del COTECIAD, para la
disposicién documental y seleccion de materiales con valor historico;

Coadyuvar en el desarrollo, instrumentacion y actualizacion de la normatividad,
particularmente, al Archivo Histérico;

Recibir y controlar la documentacion que remita el Departamento de la Unidad de
Archivo de Concentracion, mediante el proceso de transferencia secundaria, y
organizar los fondos de conformidad con los principios de procedencia y orden
original, asi como la normatividad en la materia;

Conservar, preservar y divulgar el Archivo Histdrico de la Asamblea Legislativa,
incluyendo los documentos que aporte cualquier persona fisica o moral al mismo, ya
sea por transférencia, donacion o legado, depdsilo, compra o cualquier otra via
legalmente establecida, de acuerdo con las normas internacionales y las mejores
practicas en la materia;

Formular y presentar modelos técnicos para la organizacion y los procedimientos del
Archivo Historico de la Asamblea Legislativa;

Establecer las politicas y medidas técnicas que regulen los procedimientos
archivisticos para la conservacion y preservacion de los documentos del Archivo
Historico, para su aprobacion en el COTECIAD;

Establecer las politicas y los procedimientos, a ser aprobados en el COTECIAD,
para divulgar los documentos del Archivo Historico de la Asamblea Legislativa;

ALDF_MGO
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Facilitar al publico interesado la documentacion historica de la Asamblea Legisiativa,
para fines de consulta;

Establecer, de acuerdo con las posibilidades existentes de la Asamblea Legislativa,
servicios reprograficos;

Instalar y operar un taller de restauracion de documentos;

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

Informar sobre los avances y situacidn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Apoyar en la formulacion de mecanismos para mejorar la normatividad, las
instalaciones y los programas de actualizacion digital del manejo de los archivos
historicos; y
Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.1.2. Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento

Objetivo:

Coordinar la prestacion de servicios basicos y de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles con eficiencia y eficacia, de conformidad con la normatividad que regula la
materia.

Funciones:

1.

Supervisar la elaboracién y ejecucion del Programa de Trabajo Anual y participar en
el proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos de servicios basicos vy
arrendamientos;

2. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro
de energia, proteccion al ambiente y de servicios basicos en general,

3. Participar en la supervision y promocion de medidas de administracion sustentable,
en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;

4.  Supervisar la prestacion de servicios basicos, de mantenimiento y reproduccion que
se establezcan con terceros, verificando el cabal cumplimiento de los mismos e
informando de ello al Director de Servicios Generales;

5. Supervisar la asignacion, uso, destino y mantenimiento del parque vehicular, asi
como la integracion de los expedientes vehiculares con los registros de siniestros,
sanciones y bitacoras;

6. Ejecutar las__medidas de racionalizacion de espacios fisicos institucionales, en
cumplimiento de la normativa en materia de proteccion civil;

7. Llevar a cabo la asignacion de telefonia celular, de acuerdo a los lineamientos que
establezca la Comisién de Gobierno o en su caso el Comité de Administracion;

8. Conservar y dar mantenimiento a los edificios considerados como patrimonio
Historico y de los bienes inmuebles que forman parte del catalogo de la Asamblea
Legislativa,;

9. Coordinar la recopilacién de informacion técnica y administrativa necesaria, para
manter actualizados los expedientes de cada inmueble de la Asamblea Legislativa;

10. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacidn: 24/08/15

competencia,

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

Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Integrar y presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos
bajo la responsabilidad del area a su cargo, y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales; y

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

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

1.2.1.2.1. Departamento de Contratacién y Control de Servicios

Objetivo:

Dar

seguimiento a la contratacion de servicios basicos, extraordinarios y de

mantenimiento para mantener en 6ptimas condiciones los bienes muebles e inmuebles de
la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

10.

11.

Elaborar y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracién del
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, en lo relacionado con los servicios que se contraten con terceros,
enfocados a dar mantenimiento a los bienes muebles e inmuebles de la Asamblea
Legislativa,;

Cumplir con los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia,
proteccion al ambiente y de servicios basicos en general,

Participar en la administracién de los contratos para la prestacion de servicios
basicos, de mantenimiento y ejecucién que se establezcan con terceros;

Elaborar los anexos técnicos y la requisicion de los servicios a contratar;

Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos de servicios basicos de
conservacién y mantenimiento que por su magnitud no puedan ser realizados por el
personal técnico de servicios generales de la Asamblea Legislativa;

Efectuar la asignacion de telefonia celular, en base a los acuerdos establecidos por
la-Comision-de Gobierno-o en su-caso-el-Comité de- Administracion;

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

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Informar sobre los avances y situacidn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

GO-01
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Oficialia Mayor

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

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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Fecha de Emisidn: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

1.2.1.2.2. Departamento de Mantenimiento

Objetivo:

Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo, correctivo y de emergencia a los
bienes muebles e inmuebles de la Asamblea Legislativa, con eficacia, eficiencia,
oportunidad y transparencia.

Funciones:

1. Elaborar y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracién del
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, en lo relacionado con la prestacion del servicio de mantenimiento a bienes
tanto muebles como inmuebles de la Asamblea Legislativa;

2. Cumplir con los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia,
proteccion al ambiente y de servicios de mantenimiento a bienes muebles e
inmuebles;

3. Proporcionar servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones y
bienes muebles de la Asamblea Legislativa;

4. Reportar oportunamente al Subdirector de Servicios Basicos y Mantenimiento la falta
de herramienta y materiales destinados a los servicios de mantenimiento a las
instalaciones de la Asamblea Legislativa;

5. Registrar y clasificar las solicitudes de servicio de mantenimiento en bitacoras; asi
como, elaborar los reportes con los registros de dichas solicitudes:

6. Obtener y-clasificar la-informacién para-llevar-el registro--y-control de-los- bienes
inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa, llevando los expediente por cada uno
de éstos con la informacion sobre su identificacién, valores conforme a las
directrices para su administracion, espacios, dictimenes que procedan (histérico,
cultural y patrimonial), en apego a la normatividad en la materia;

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

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales:

ALDF MGO O R
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Informar sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

10

11

jerarquicos.

Pagina 107 de 488 -~ 4

[



Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea ASQQ!FgS 05
Legislativa del Distrito Federal

Oficialia Mayor

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

1.2.1.2.3. Departamento de Administracion Sustentable

Objetivo:

Promover una cultura ambiental y de ahorro de energia y agua, entre el personal de la
Asamblea Legislativa, a través de la difusion y capacitacion sobre temas ambientales que
ayuden a concientizar al personal.

Funciones:

1

10.

Integrar los requerimientos para la implementacion de medidas de proteccion
ambiental y de ahorro de energia y de agua, en el Programa de Trabajo Anual de la
Direccion de Servicios Generales, asi como en el proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y demas programas que
se le encomienden;

Aplicar medidas de proteccion ambiental y de ahorro de energia y de agua en la
Asamblea Legislativa;

Promover una cultura ambiental mediante la implementacion de acciones de
capacitacion a ser contempladas en el Programa Anual de Capacitacion;

Llevar a cabo la agenda para la concertacién de convenios con instituciones
nacionales e internacionales dedicadas al fomento de la cultura ambiental,

Presentar y operar medidas para la administracion de materiales de desecho en Ia
Asamblea Legislativa;

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

Informar al jerarquico superior en [a periodicidad que le séa indicada y por escrito,

sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Informar sobre los avances y situacidon que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

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

1.2.1.2.4. Departamento de Control Vehicular

Objetivo:

Administrar el parque vehicular de la Asamblea Legislativa para que los diputados y
titulares de las unidades administrativas cuenten con unidades vehiculares que requieran
para cubrir sus necesidades de servicios y traslados oficiales.

Funciones:

1.

10.

Registrar el parque vehicular propiedad de la Asamblea Legislativa y proporcionar la
informacion que ello genere al Departamento de Inventarios y Activo Fijo;

Formular, con base en los lineamientos en la materia, las alternativas de asignacion
vehicular por tipo, modelo y estado fisico de las unidades, para la presentacion y
emision del Acuerdo de la Comisidon de Gobierno correspondiente;

Formular y dar seguimiento al Programa de Mantenimiento Preventivo y de
Verificacion Vehicular, comunicando por escrito a los usuarios resguardantes de los
vehiculos de la Asamblea Legislativa, para el envio oportuno de las unidades;

Llevar la bitacora de cada vehiculo en la que conste el registro histérico de los
usuarios resguardantes, mantenimiento, servicios y asignacion por areas e
instancias legislativas y unidades administrativas;

Llevar el registro y control del pago de las contribuciones federales y locales, de
verificacion de emision de gases del parque vehicular, asi como el control
documental del pago de multas derivadas de infracciones por parte de los usuarios
resguardantes de los vehiculos;

Registrar y asignar nimero econémico a los vehiculos para facilitar su identificacion
y control interno;

Generar el resguardo de los vehiculos y recabar las firmas de los usuarios
resguardantes, con el fin de garantizar el uso adecuado de las unidades;

Realizar el inventario fisico del parque vehicular de la Asamblea Legislativa;

Atender los reportes de siniestro o robo a vehiculos que entreguen los usuarios
resguardantes, y proveer a la Direccion General de Asuntos Juridicos y a la
Aseguradora de la documentacion y/o informacion que requiera;

Llevar a cabo el tramite de baja vehicular en caso de robo, pérdida total o inutilidad

GG-01
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Oficialia Mayor

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

del bien;
Proponer espacios adecuados de estacionamiento y gestionar su contratacion;,

Proporcionar a los diputados, titulares de las unidades administrativas y servidores
plblicos, el tarjeton o tarjeta de acceso para el servicio de estacionamiento;

Integrar, controlar y actualizar el expediente de gastos por mantenimiento o servicio
de las unidades vehiculares;

Gestionar la contratacion de los vales de gasolina, para proporcionarlos a los
diputados y titulares de las unidades administrativas, estableciendo mecanismos de
contro! de los mismos;

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

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccidén de Servicios Generales;

Informar sobre los avances y situacibn que guardan los asuntos bajo su
responsabilidad y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

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

1.2.1.3. Subdireccién de Inventarios y Almacén

Objetivo:

Administrar de manera eficaz, eficiente y transparente los bienes muebles e inmuebles de
la Asamblea Legislativa desde su adquisicion hasta su destino final, incluyendo su
resguardo por los usuarios, asi como registrar y controlar el almacén.

Funciones:

1

Participar en la elaboracion y ejecucion del Programa de Trabajo Anual y proyecto
del Programa Anual de Adquisiciones, Arredramientos y Contratacion de Servicios,
en materia de inventarios y almacenes, integrando para el efecto los requerimientos
del sistema de registro y control de inventarios, aseguramiento patrimonial,
administracion, baja y destino final de bienes muebles y dictamen en la materia que
se requiera,;

Participar en la supervision y promocion de medidas de administracion sustentable,
en concordancia con las normas y politicas que al efecto se establezcan;
Establecer un sistema de inventarios en el que se lleve el registro y control de los
bienes muebles;
Supervisar que se realice el alta en el sistema de inventarios de los bienes muebles
que adquiera por compra o por cualquier otra modalidad la Asamblea Legislativa;
Supervisar y autorizar que se registren en tiempo y forma los movimientos de
entrada y salida de bienes muebles en el sistema de inventarios;
Supervisar la organizacion y operacion del almacén de la Asamblea Legislativa
respecto de las entradas, salidas, control y valuacién de existencias, fecha de
vigencia o caducidad y proveedores por bien;
Dar seguimiento a fechas de surtido por proveedores conforme a contratos y
pedidos, penas por atrasos y demas consideraciones que garanticen el patrimonio
de la Asamblea Legislativa;
Supervisar que se realicen los tramites en tiempo y forma correspondientes para dar
atencion a las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas respecto a los servicios de almacén, inventarios y activo
fijo,

L ALDE-MGO-01
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 24/08/15

Supervisar la asignacion de mobiliario expidiendo los resguardos respectivos, a fin
de mantener un control y registro del responsable, ubicacion y bien asignado y
actualizar conforme a los movimientos de altas y bajas los resguardos de los
usuarios,

Verificar la utilizacién del catalogo de firmas autorizadas para el retiro de bienes del
almacén;

Coordinar fa operacion de los centros de fotocopiado y engargolado instalados en
los edificios de la Asamblea Legislativa, ya sea con equipos propios o el servicio
contratado con terceros;

Fungir como Secretario Técnico Suplente del Subcomité de Bienes Muebles;

Supervisar la operacion del Sistema de Control de Inventarios de Bienes Muebles e
Inmuebles, de la distribucién de éstos, asi como la formulacion del Programa Anual
de Baja y Destino Final de Bienes Muebles, para su presentacion al Subcomité de
Bienes Muebiles de la Asamblea Legislativa;

Llevar los expedientes técnicos y administrativos de los inmuebles que ocupa la
Asamblea Legislativa y supervisar que se integre y mantenga actualizada Ia
informacién sobre su identificacion;

Supervisar la actualizacion del levantamiento de la distribucion de los espacios
fisicos en los inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa y de actualizacion del
directorio institucional de la misma,;

Supervisar el levantamiento del inventario de bienes muebles y de consumo en la
Asamblea Legislativa, asi como las aplicaciones en el sistema de inventarios;

Supervisar la conciliacion de los registros y valores del inventario de bienes muebles

-y-de consumo con la Tesoreria_General;

Expedir las Cartas de Liberacién de No Adeudo de Bienes Muebles, para los
movimientos de Baja de personal que realice la Direccion de Recursos Humanos;

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de paliticas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;
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22 Integrar y presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos
bajo la responsabilidad del area a su cargo, y sobre el cumplimiento de los

programas institucionales; y

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

jerarquicos.
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1.2.1.3.1. Departamento de Inventarios y Activo Fijo

Objetivo:

Llevar el registro y control de los bienes muebles de la Asamblea Legislativa, asi como de
los inmuebles que utiliza, a través de un sistema de inventario.

Funciones:

1.

Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en
la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios, en materia de inventarios y activo fijo, integrando para el
efecto los requerimientos del sistema de registro y control de inventarios,
aseguramiento patrimonial, administracion, baja y destino final de bienes muebles y
dictamen en la materia que se requiera,

Levantar en forma periddica, el inventario de bienes muebles y de consumo de la
Asamblea Legislativa;

Llevar el registro de los bienes muebles de la Asamblea Legislativa en el sistema de
inventarios incorporando los datos de identificacion del bien, fecha de adquisicién,
valor de adquisicién o, en su caso, de inventario, descripcion del bien, numero de
inventario, adscripcion y usuario resguardante;

Realizar el alta en inventario de los bienes muebles que adquiera por compra o por
cualquier otra modalidad la Asamblea Legislativa;

Registrar en tiempo y forma los movimientos de entrada y salida de bienes muebles
en el sistema de inventarios;

Expedir y actualizar los resguardos correspondientes a cada usuario responsable del
uso de los bienes muebles de la Asamblea Legislativa, los que le han sido asignados
para desarrollar sus funciones, integrando los expedientes respectivos por usuario y
bienes asignados;

Elaborar y tramitar la expedicion y autorizacion de las Cartas de Liberacion de No
Adeudo de Bienes Muebles;

Atender las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas respecto al servicio de inventario y activo fijo;

Operar el Sistema de Control de Inventarios de Bienes Muebles e Inmuebles;

ey
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Formular el Programa Anual de Baja y Destino Final de Bienes Muebles, para su
presentacion ante el Subcomité de Bienes Muebles de la Asamblea Legislativa;

Conciliar los registros y valores del inventario de bienes muebles y de consumo con
la Tesoreria General;
Obtener y clasificar la informacién para llevar el registro y control de los bienes

inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa, integrar los expediente por cada uno
de éstos con la informacién sobre su identificacion, valores conforme a las

directrices;

Realizar el levantamiento anual de distribucion de los espacios fisicos en los
inmuebles que ocupa la Asamblea Legislativa y de actualizacion del directorio
institucional de la misma;

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

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Servicios Generales;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

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

Objetivo:

Llevar el control del almacén de la Asamblea Legislativa mediante la recepcion,
almacenamiento, conservacién y cumplimiento para el abastecimiento de los bienes
muebles y de consumo con el proposito de conservarlos en optimas condiciones de uso.

Funciones:

1.

10.
11.

. ALDEMGO-01

Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual y coadyuvar en
la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Adquisiciones, integrando para el
efecto los requerimientos del almacén de bienes de consumo de la Asamblea
Legislativa,;

Registrar y controlar las entradas y salidas del almacen;

Valuar las existencias, verificando fechas de entrega, vigencias, caducidades y
demas elementos que permitan salvaguardar el patrimonio de la Asamblea
Legislativa, asi como atender los requisitos de suministro de manera eficaz y
eficiente;

Coadyuvar en el seguimiento a las fechas de surtido por proveedores conforme a
contratos y pedidos, penas por atrasos y demds consideraciones que garanticen el
patrimonio de la Asamblea Legislativa;

Atender las solicitudes presentadas por las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas respecto al servicio de almacén;

_ Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas el retiro de bienes del

almacén;
Atender las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de su competencia;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de ta Direccion de Servicios Generales;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

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

Obijetivo:

Supervisar la prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio def Recinto Legislativo, asi como, coordinar los servicios de limpieza y
fumigacion para mantener en éptimas condiciones el edificio.

Funciones

1

__ALDE-MGO-Q1

Supervisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio del Recinto Legislativo, reportando al Subdirector de Servicios Basicos y
Mantenimiento, por escrito, cualquier circunstancia que afecte la correcta operacion
de los mismos;

Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de los servicios
de fotocopiado de documentos en el edificio del Recinto Legislativo;

Llevar un registro peridédico de la cantidad de impresiones y entregarlas a la
Subdireccién de Servicios Basicos y Mantenimiento;

Supervisar los servicios de limpieza oportunamente y llevar a cabo acciones de
fumigacion y control de fauna nociva;

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

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

Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de orgamzac:on Y de

politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asighadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.1.3.4. Departamento de Intendencia Edificio Zécalo

Objetivo:

Supervisar la prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio Zocalo, asi como, coordinar los servicios de limpieza y fumigacion para
mantener en éptimas condiciones el edificio.

Funciones:

1.

10.

Supervisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio Zocalo, reportando al Subdirector de Servicios Basicos y Mantenimiento, por
escrito, cualquier circunstancia que afecte la correcta operacion de los mismos;

Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de los servicios
de fotocopiado de documentos en el edificio Zocalo;

Llevar un registro periodico de la cantidad de impresiones y entregarlas a la
Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento,

Supervisar los servicios de limpieza oportunamente y llevar a cabo acciones de
fumigacion y control de fauna nociva;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacién que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

Supervisar y coordinar al personal adscrito a Oficialia de Partes del edificio Zocalo
para la entrega oportuna de la documentacion a los destinatarios y areas
correspondientes; y

Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.1.3.5. Departamento de Intendencia Edificio Gante/Juarez

Objetivo:

Supervisar la prestacion de los servicios de fotocopiado y engargolado a los usuarios que
ocupan el edificio Gante/Juarez, asi como, coordinar los servicios de limpieza vy
fumigacion para mantener en optimas condiciones el edificio.

Funciones:

1

Supervisar la operacion de los centros de fotocopiado y engargolado ubicados en el
edificio Gante/Juarez, reportando al Subdirector de Servicios Basicos y
Mantenimiento, por escrito, cualquier circunstancia que afecte la correcta operacion
de los mismos;

2 Mantener actualizado el catalogo de firmas autorizadas para el uso de los servicios
de fotocopiado de documentos en el edificio Gante/Juarez,

3 Llevar un registro periodico de la cantidad de impresiones y entregarlas a la
Subdireccion de Servicios Basicos y Mantenimiento;

4 Supervisar los servicios de limpieza oportunamente y llevar a cabo acciones de
fumigacion y control de fauna nociva;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia,
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

8.  Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Servicios Generales;

9. Supervisar y coordinar al personal adscrito a Oficialia de Partes del edificio
Gante/Juarez para la entrega oportuna de la documentacion a los destinatarios y
areas correspondientes; y

10. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.2. Direccion de Eventos
Objetivo:

Coordinar la prestacion de servicios de apoyo a las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, para la realizacion de eventos
institucionales y de las comisiones y comités legislativos.

Funciones

1 Elaborar, supervisar y evaluar la integracion y aplicacion del Programa de Trabajo
Anual y participar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el
efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y servicios, a fin de llevar a
cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y administrativo,

2 Dirigir el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de
energia, proteccion al ambiente y para la realizacion de eventos;

3 Supervisar la organizacion y prestacion de servicios de apoyo a las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas, con el propésito de realizar
eventos;

4 Coordinar la expedicion, autorizacion y tramite correspondiente de las ordenes de
servicio, para la atencidén de los servicios basicos y especiales administrativos que
estén incluidos en la solicitud de apoyo para eventos, previamente autorizada;

5  Verificar que los apoyos administrativos solicitados para el desarrollo de los eventos
se proporcionen en tiempo y forma, de acuerdo con las especificaciones
establecidas en los formatos;

6 Coordinar la programacion de visitas guiadas y exposiciones, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el titular de la Oficialia Mayor, con el propésito de
atender las solicitudes realizadas por los diputados, particulares y/o diferentes
instituciones, con base en el calendario establecido;

7 Autorizar la entrega de los insumos de cafeteria requeridos para el desarrollo de los
eventos y establecer las medidas para su control;

8 Integrar y presentar informes sobre los eventos realizados, ante las areas e
instancias legislativas y/o unidades administrativas atendidas;
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Autorizar y coordinar la atencion oportuna de las solicitudes de servicios de diseno
grafico a las areas e instancias legislativas vy unidades administrativas que lo
requieran, manteniendo la linea de imagen institucional establecida por la Comision
de Gobierno;

Presentar informes sobre los avances y situacién que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de Eventos y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el ambito
de la Direccion de Eventos, informando de ellas al Director General de Servicios; y

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

Objetivo:

Proporcionar los servicios de apoyo para la realizacion de eventos institucionales y de las
comisiones y comités legislativos a los diputados de la Asamblea Legislativa, areas e
instancias legislativas y unidades administrativas.

Funciones:

1.

9.

Participar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a" fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y

administrativo;

Atender oportunamente las solicitudes presentadas para el desarrollo de los eventos
y establecer coordinacion estrecha con las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas involucradas en los mismos;

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro
de energia, proteccion al ambiente y para la realizacion de eventos;

Dar seguimiento a la prestacion de los servicios de acuerdo con las especificaciones
sefialadas en las solicitudes, para favorecer un buen desarrollo de los eventos;

Verificar la expedicién de las 6rdenes de servicio de eventos;

Supervisar la programacion de visitas guiadas al Recinto Legislativo y de
exposiciones solicitadas por los diputados e instituciones; atender las solicitudes
autorizadas por el titular de la Oficialia Mayor o los diputados, de conformidad con
dicho calendario y los lineamientos establecidos, dandoles seguimiento y verificando
su puntual cumplimiento;

Supervisar el control de existencias de insumos de cafeteria y garantizar que éstos
se proporcionen de acuerdo con lo solicitado para los eventos;

Proporcionar informacion sobre los eventos y servicios proporcionados, al titular de
la Direccidon de Eventos;

Supervisar el servicio de Edecania destinado a cubrir los eventos;

10. Supervisar la atencion oportuna de las solicitudes de servicios de disefio grafico a
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las areas e instancias legislativas y unidades administrativas que lo requieran,
manteniendo la linea de imagen institucional establecida por la Comision de
Gobierno;

Integrar los reportes generados por los departamentos al término del evento, para
certificar la prestacion del servicio y apoyo solicitados, proporcionando la informacion
a la Direccién de Eventos;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Eventos:

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacién que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Organizacion de
Eventos y sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

~5
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1.2.2.1.1. Departamento de Programacion y Logistica

Objetivo:

Apoyar con los servicios de logistica solicitados, los eventos institucionales y de las
comisiones y comités legislativos.

Funciones:

1.

10.

Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y

administrativo;

Desarrollar las acciones logisticas para la atencion oportuna de las solicitudes de
realizacion de eventos presentadas por los diputados, areas e instancias legislativas
y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Cumplir con los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de energia,
proteccion al ambiente y para la realizacion de eventos;

Realizar la logistica para la realizacion de los eventos;

Proporcionar la prestacion de los apoyos logisticos que estén incluidos y autorizados
en la solicitud de apoyo para realizar eventos;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Eventos; y

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

Objetivo:

Suministrar los servicios de cafeteria solicitados por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, para la realizacion de los eventos
institucionales y de las comisiones y comités legisiativos.

Funciones:

1.

Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y
administrativo;

Atender oportunamente las solicitudes para prestar el servicio de cafeteria
presentadas por las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, para el desarrollo de eventos;

Solicitar los insumos de cafeteria a la Subdireccion a fin de proporcionar los apoyos
establecidos y autorizados en las solicitudes;

Lievar el control de existencias de insumos de cafeteria y garantizar que se
proporcionen de acuerdo con lo salicitado para los eventos;

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

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea’indicada y por escrito;,

sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de [a Direccion de Eventos; y

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

Proporcionar el servicio de edecania para los eventos institucionales y de las comisiones
y comités legislativos.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo vy
administrativo;

2. Programar y asignar edecanes, quienes han de atender aquellos eventos que hayan
sido solicitados por los diputados, areas e instancias legislativas y unidades
administrativas;

3. Recabar, evaluar y registrar los reportes generados por las edecanes, al término del
evento, para certificar la prestacion del servicio y apoyo salicitados, proporcionando
la informacion a la Subdireccion;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

7. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Eventos;y

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

Obijetivo:

Coadyuvar al cumplimiento de la prestacion de los servicios y apoyos solicitados por los
diputados, areas e instancias legislativas y unidades administrativas, para la realizacion
de los eventos, a traves de acciones de control y supervision.

Funciones:

1.

Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo vy
administrativo;

Supervisar que los servicios y apoyos solicitados se proporcionen con eficacia y
oportunidad, asi como elaborar el reporte de servicios proporcionados;

Verificar que la prestacion de los servicios y la adquisicibn de los bienes
corresponda a lo sefialado en las solicitudes, elaborando un reporte para ser
presentado ante el titular de la Subdireccion;

Dar seguimiento y verificar el puntual cumplimiento de las visitas guiadas al Recinto
Legislativo y exposiciones solicitadas por los diputados, las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas;

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

- Informar_sohre los_avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Eventos; y

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

Pagina 128 de 488



0. 0085

Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea Mé\gﬂ?ggos
Legislativa del Distrito Federal

VI LLEGISLATURA

Oficialia Mayor

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

1.2.2.1.5. Departamento de Disefio de Reproduccion
Objetivo:

Proporcionar los servicios de disefio y produccion de materiales graficos requeridos por
las areas e instancias legislativas y unidades administrativas, observando la linea de
imagen institucional establecida por la Comision de Gobierno.

Funciones:

1. Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Programa de Trabajo Anual, asi como el
proyecto de Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios, integrando para el efecto los requerimientos que permitan brindar apoyo y
servicios, a fin de llevar a cabo eventos inherentes al quehacer legislativo y

administrativo;

2 Atender las solicitudes de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, en materia de produccion de bocetos y
dummies e imagenes, para la impresion y/o reproduccion de diversos materiales
graficos, en apego a los lineamientos establecidos para tal efecto;

3. Elaborar escenarios y proyectos de imagen gréfica, cuando éstos sean requeridos
por las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa, incluyendo leyendas, personificadores, gafetes, entre otros,

4. Mantener actualizada la sefializacion de los inmuebles y las areas de la Asamblea
Legislativa, observando la linea de imagen institucional establecida por [a Comision

de Gobierno;
Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

8. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Eventos;y

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

Objetivo:

Establecer los procedimientos y protocolos orientadas a salvaguardar la integridad fisica
de los diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes
de la Asamblea Legislativa, custodiando ios bienes muebles e inmuebles de la misma
dentro del marco legal aplicable y promoviendo mecanismos de orden administrativo,
logistico y operativo.

Funciones:

1.

Etaborar, supervisar y evaluar la integracion y aplicacion del Programa de Trabajo
Anual y participar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el
efecto los requerimientos de resguardo;

Coordinar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia
de ahorro de energia, proteccion al ambiente y de resguardo;

Coordinar la supervision de las medidas en materia de seguridad al interior de los
inmuebles, asi como las medidas especiales para el Recinto Legislativo;

Establecer los enlaces con las corporaciones de seguridad del Gobierno del Distrito
Federal, asi como, de las demas entidades federativas cuando sea necesario, para
resguardar la seguridad de los diputados, servidores publicos, prestadores de
servicios profesionales y visitantes de la Asamblea Legislativa y sus instalaciones;

Coordinar la_aplicacion de las medidas de seguridad necesarias Que permitan
enfrentar eficazmente situaciones de emergencia tales como: evacuacion en caso de
siniestro, coordinacion de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de

equipos contra incendios, comunicacion y especiales;

Dirigir y coordinar, previa autorizacion de la Direccion General de Servicios, la
operacion por turnos, considerando horarios, programas, dias de descanso, faltas y
vacaciones del personal de resguardo, a efecto de que la actividad de vigilancia se
realice permanentemente y cubra todos los aspectos de seguridad;

Coordinar la operacion de los sistemas de radiocomunicacion y de circuito cerrado,
asi como la deteccidn de metales y sefialar las directrices sobre el uso y control del
equipo orientado a la salvaguarda e inviolabilidad de los inmuebles que ocupa la
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Asamblea Legislativa, con la implementacion de medidas especiales requeridas en
el Recinto Legislativo;

Coordinar las acciones encaminadas a vigilar que tanto el personal como los
visitantes que asisten a la Asamblea Legislativa guarden el debido orden y respeto
dentro de las instalaciones; asi mismo, supervisar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de identificacion al interior de los inmuebles;

Intervenir en casos de alteracion del orden y/o integridad fisica de los inmuebles de
la Asamblea Legislativa,

Solicitar al titular de la Direccién General de Servicios la asesoria de la Direccion
General de Asuntos Juridicos para la presentacion de hechos constitutivos de delito,
ante las instancias correspondientes;

Elaborar el informe al titular de la Oficialia Mayor de los hechos que puedan ser
constitutivos de delitos, sobre cualquier tipo de irregularidad que se detecte o surja
en el ejercicio de sus funciones y presentarlo al titular de la Direccion General de

Servicios;
Coordinar, supervisar y evaluar las condiciones y practicas de proteccion civil, de
conformidad con la normatividad;

Promover la racionalizacion de espacios fisicos institucionales de acuerdo con las
necesidades y nimero de servidores publicos en cumplimiento de las normas en
materia de proteccion civil,

Coordinar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de Resguardo y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales al Director General de Servicios;

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

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo,

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativa, en el ambito
de la Direccion de Resguardo, informando de ellas al Director General de Servicios;

L ALRE
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y

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

Objetivo

Supervisar la los procedimientos y orientados a
salvaguardar la dos, servidores publicos s de servicios
profesionales q es de la Asamblea Leg como de sus

visitantes, con la ejecucién de acciones de rasguardo de bienes

Funciones:

1

Coadyuvar en la elaboracion, supervision, integracion y aplicacion del Programa de
Trabajo Anual, asi como en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, integrando para el
efecto los requerimientos de resguardo;

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos que se dicten en materia de ahorro de
energia, proteccién al ambiente y de resguardo;

Supervisar la aplicacion de las medidas en materia de seguridad al interior de los
inmuebles, asi como las medidas especiales para el Recinto Legislativo;

Supervisar la operacién de los sistemas cion y de circuito cerrado,
asi como la deteccion de metales y sef sobre el uso y control dei
equipo orientado a la salvaguarda e invi inmuebles que ocupa la

Asamblea Legislativa, con la implementacion de medidas especiales requeridas en
el Recinto Legislativo;

Coordinar la seguridad en las instalaciones, a través de revisiones de las
condiciones fisicas de los inmuebles, formulando reportes sobre datos en la
construccion, instalaciones y equipos que podrian provocar accidentes a los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes de
la Asamblea Legislativa,

Coordinar la vigilancia de los accesos vehiculares en las instalaciones de la
Asamblea Legislativa, asi como en los estacionamientos, impidiendo la obstruccion
de la circulacion y el mal uso de los mismos;

Vigilar el uso adecuado, asi como la conservacion de las instalaciones y equipo de
trabajo del area asignada a su cargo;,

Supervisar la aplicacion de los programas operativos de resguardo, registrando
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horarios, dias de descanso, faltas y vacaciones del personal de resguardo, a efecto
de que las acciones de vigilancia se realicen permanentemente y se cubran los
aspectos de seguridad;

9. Coordinar el registro, procesamiento y analisis de la informacion relacionada con
inasistencias, incapacidades, permisos especiales y apoyos al personal de
resguardo;

10. Dirigir y coordinar, previa autorizacion del Director de Resguardo, la operacion de
grupos, considerando horarios, programas, dias de descanso, faltas y vacaciones
del personal de resguardo, a efecto de que las actividades de vigilancia se realicen
permanentemente y se cubran todos los aspectos de seguridad;

11. Coordinar la atencién de los operativos especiales, asignando al personal de
resguardo en estricto orden alfabético;

12. Coordinar se lleve a cabo el registro, control y movimientos del mobiliario,
herramientas de trabajo y equipo bajo la custodia de la Direccion de Resguardo;

13. Coordinar la aplicacion de medidas de proteccion civil que permitan enfrentar
eficazmente situaciones de emergencia tales como: evacuacion de los inmuebles en
caso de siniestro, coordinacion de servicios de apoyo en primeros auxilios y manejo
de equipos contra incendios;

14. Verificar que las instalaciones de la Asamblea Legislativa cuenten con los equipos
de emergencia necesarios y en buenas condiciones para su uso;

15. Integrar mensualmente, con base en el Parte de-Novedades Diario, el informe de
entradas y salidas de titulares de unidades administrativas, directores generales,
directores de area y funcionarios con clave;

16. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

18. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Resguardo;

19. Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccién de Resguardo y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales; y

LALDE-MGO-01 .
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20. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.3.1.1. Departamento de Resguardo Edificio Recinto

Objetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad a los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes de la
Asamblea Legislativa, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles de la misma,
a través de la aplicacion de mecanismos administrativo de control, para el desarrollo de
operativos especiales, distribucion del personal de resguardo y de equipos en el edificio
del Recinto Legislativo.

Funciones:

1

Colaborar en la elaboracion y supervision la integracion y aplicacion del Programa
de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo
del Edificio del Recinto integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

Coordinar los mecanismos de atencién a visitantes y personal que labora en Ia
Asamblea Legislativa, conforme a las normas emitidas por la Direccion de
Resguardo y autorizadas por la Direccion General de Servicios, ejecutando los
procedimientos para la salvaguarda de los bienes de la Asamblea Legislativa, en el
edificio del Recinto Legislativo;

Supervisar la recepcion y entrega del equipo de transmision y detector manual de
metales, asi como del sistema de circuito cerrado, para el edificio del Recinto
Legislativo, registrando e informando, al Subdirector de Resguardo, los casos en que
no se reciban dichos equipos en condiciones optimas de funcionamiento;

Supervisar al personal de resguardo en la recepcion y entrega del area asignada
conforme a las politicas y los procedimientos establecidos;

Supervisar que el personal de resguardo verifique las condiciones de funcionamiento
de las instalaciones del edificio del Recinto Legislativo;,

Integrar y gestionar el envio de los reportes a la Direccion de Resguardo sobre los
horarios de entrada y salida de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales del edificio del Recinto Legislativo;

Verificar que se formule correctamente la bitacora de entradas y salidas de
materiales, mobiliario y equipo a efecto de informar al Subdirector de Resguardo los

ALDF MGO R
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incidentes que hayan ocurrido durante el turno;

8 Coordinar la elaboracian del Parte de Novedades, corroborando nombres, cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren de
manera objetiva e imparcial;

9 Verificar que el personal de resguardo de un uso correcto al equipo que le sea
asignado para realizar las tareas asignadas en el Edificio Recinto;

10 Supervisar y coadyuvar con el Subdirector de Resguardo en la evaluacion del
desempeno del personal de resguardo en el Edificio Recinto;

11 Proporcionar las herramientas, materiales y Utiles de trabajo, para que el personal de
resguardo pueda desempenar sus funciones;

12  Aplicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones
de emergencia tales como: evacuacion de los inmuebles en caso de siniestro,
coordinacién de servicios de apoyo en primeros auxilios y manejo de equipos contra
incendios en el edificio Recinto;

13 Revisar que las instalaciones de la Asamblea Legislativa del edificio Recinto cuenten
con los equipos de emergencia necesarios y en buenas condiciones para su uso;

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

15 Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

17 Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Resguardo; y

18 Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.3.1.2. Departamento de Resguardo Edificio Z6calo
Objetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad a los
diputados, servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes de la
Asamblea Legislativa, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles de la misma,
a través de la aplicacion de mecanismos administrativo de control, para el desarrollo de
operativos especiales, distribucion del personal de resguardo y de equipos en el edificio
Zocalo.

Funciones

1. Colaborar en la elaboracién y supervision la integracion y aplicacion del Programa
de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracion del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo
del edificio Zécalo integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

2. Coordinar los mecanismos de atencion a visitantes y personal que labora en la
Asamblea Legislativa, conforme a las normas emitidas por la Direccion de
Resguardo y autorizadas por la Direccidén General de Servicios, ejecutando los
procedimientos para la salvaguarda de los bienes de la Asamblea Legislativa, en el
edificio Zbcalo;

3. Supervisar y apoyar, en caso de ser necesario, al personal de resguardo en la
recepcion y entrega de los pisos conforme a los procedimientos establecidos;

4. Supervisar que el personal de resguardo verifique las condiciones de funcionamiento
de las instalaciones-del_edificio del Zacalo,_para poder reportarle al Subdirector de
Resguardo;

5. Integrary gestionar él envid de los reportes a la central sobre los horarios de entrada
y salida de los servidores puUblicos y prestadores de servicios profesionales del
edificio Zbécalo;

6. Verificar que se formule correctamente la bitdcora de entradas y salidas de
materiales, mobiliario y equipo, a efecto de informar al Subdirector de Resguardo los
incidentes que hayan ocurrido durante el turmo;

7. Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades, corroborando nombres, cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren de
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manera objetiva e imparcial,

8 Verificar que el personal de resguardo de un uso correcto al equipo que le sea
asignado para realizar las tareas de resguardo en el edificio Zocalo;

9 Coordinar la asignacién de personal de resguardo del edificio del Zocalo a las areas
que soliciten ayuda, previa llamada de emergencia;

10  Supervisar y coadyuvar en la evaluacion del desempefio del personal de resguardo
en el edificio Zo6calo;

11 Proporcionar las herramientas, materiales y Utiles de trabajo, para que el personal de
resguardo pueda desempefiar sus funciones;

12 Aplicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones
de emergencia tales como:.evacuacion de los inmuebles en caso de siniestro,
coordinacion de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de equipos contra
incendios y aparatos explosivos en el edificio Zécalo;

13 Asegurar que las instalaciones de la Asamblea Legislativa del edificio Zocalo
cuenten con los equipos de emergencia necesarios y en buenas condiciones para su
uso, conforme a la normativa en materia de proteccion civil;

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

15 Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

17  Participar en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Resguardo; y

18 Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.2.3.1.3. Departamento de Resguardo Edificio Gante/Juarez
Objetivo:

Ejecutar los procedimientos y protocolos orientados a salvaguardar la seguridad a los
diputados, servidores puUblicos, prestadores de servicios profesionales y visitantes de la
Asamblea Legislativa, asi como resguardar los bienes muebles e inmuebles de la misma,
a través de la aplicacién de mecanismos administrativo de control, para el desarrollo de
operativos especiales, distribucion del personal de resguardo y de equipos en el edificio
de Gante / Juarez.

Funciones:

1 Colaborar en la-elaboracion y supervision la integracion y aplicacion del Programa
de Trabajo Anual y coadyuvar en la elaboracién del proyecto de Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios, en materia de resguardo
del Edificio del Recinto integrando para el efecto los requerimientos de resguardo;

2 Coordinar los mecanismos de atencion a visitantes y personal que labora en la
Asamblea Legislativa, conforme a las normas emitidas por la Direccion de
Resguardo y autorizadas por la Direccion General de Servicios, ejecutando los
procedimientos para la salvaguarda de los bienes de la Asamblea Legislativa, en el
edificio de Gante / Juarez;

3 Supervisar la recepcion y entrega del equipo de transmision y detector manual de
metales, asi como del sistema de circuito cerrado, para el edificio de Gante / Juarez,
registrando e informando, al Subdirector de Resguardo, los casos en que no se
reciban dichos equipos en condiciones optimas de funcionamiento;

4 Supervisar al personal de resguardo en la recepcion y entrega del area asignada
conforme a las politicas y los procedimientos establecidos;

5 Supervisar que el personal de resguardo verifique las condiciones de funcionamiento
de las instalaciones del edificio de Gante / Juarez,

6 Integrar y gestionar el envio de los reportes a la Direccion de Resguardo sobre los
horarios de entrada y salida de los servidores publicos y prestadores de servicios
profesionales del edificio de Gante / Juarez,

7 Verificar que se formule correctamente la bitacora de entradas y salidas de
materiales, mobiliario y equipo, a efecto de informar al Subdirector de Resguardo los
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incidentes que hayan ocurrido durante el turno;

Coordinar la elaboracion del Parte de Novedades, corroborando nombres, cargos,
adscripciones y demas datos, con el fin de asegurar que los hechos se narren de
manera objetiva e imparcial,

Verificar que el personal de resguardo dé un uso correcto al equipo que le sea
asignado para realizar las tareas asignadas en el edificio de Gante / Juarez;

Supervisar y coadyuvar con el Subdirector de Resguardo en la evaluacion del
desempefio del personal de resguardo en el edificio de Gante / Juarez;

Proporcionar las herramientas, materiales y utiles de trabajo, para que el perscnal de
resguardo pueda desempefiar sus funciones;

Aplicar medidas de proteccion civil que permitan enfrentar eficazmente situaciones
de emergencia tales como: evacuacion de los inmuebles en caso de siniestro,

coordinacion de servicios de apoyo en primeros auxilios, manejo de equipos contra
incendios y aparatos explosivos en el edificio de Gante / Juarez,

Revisar que las instalaciones de la Asamblea Legislativa del edificio de Gante /
Juarez cuenten con los equipos de emergencia necesarios y en buenas condiciones
para su uso;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Resguardo; y

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

Orientar, revisar, asistir y coordinar los asuntos juridicos, tanto internos como externos,
enfocados a salvaguardar los intereses, facultades y atribuciones de la Asamblea
Legislativa.

Funciones:

1.

2

Coordinar y supervisar la funcién juridica de la Asamblea Legislativa;

Coordinar, supervisar y proponer la formulacion, instrumentacion y evaluacion del
Programa de Trabajo Anual de la Direccion General de Asuntos Juridicos, de
acuerdo con las directrices sefaladas por la Oficialia Mayor, bajo los principios de
racionalidad y austeridad, dando cumplimiento a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos;

Asesorar en el proceso de elaboracién y revision en los proyectos de acuerdo,
reglamentos y demas instrumentos juridicos, cuando asi lo soliciten las areas
interesadas, con la finalidad de emitir opinion técnico-juridica tendiente a mantener
una légica y coherencia en el ordenamiento de la Asamblea Legislativa;

Proponer al titular de la Oficialia Mayor los procedimientos para la modernizacion y
adecuacion del orden juridico que rige el funcionamiento de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, de acuerdo con su competencia;

Coordinar la elaboracion y registro de los convenios y contratos a celebrar entre la
Asamblea Legislativa y particulares, instituciones publicas o privadas, entes
publicos;

Coordinar y supervisar, en cuanto a la forma, que la elaboracion y registro de los
contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos de los que la Asamblea
Legislativa sea parte, en coordinacion con los servidores publicos, unidades
administrativas y areas e instancias legislativas solicitantes, no sean contrarios a
derecho;

Validar y suscribir los contratos, convenlios, acuerdos y demas actos juridicos de los
que la Asamblea Legislativa se parte, que sean acorde a la normatividad en la
materia;

Coordinar la atencion oportuna de solicitudes de asesoria y consulta en materia

juridica, estudios y opiniones acerca de iniciativas de leyes o decretos a solicitud de
las areas e instancias legislativas, unidades administrativas y los Modulos de
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Atencion, Orientaciéon y Quejas Ciudadanas, asi como a la ciudadania, en materia
legislativa;

Coordinar el apoyo a las areas e instancias legislativas, unidades administrativas y
Modulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas, para definir, unificar,
sistematizar y establecer los criterios para la interpretacién de las disposiciones
juridicas aplicables a la Asamblea Legislativa;

Coordinar la participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en su
caracter de asesor, en los procedimientos de contratacion o adquisicion de bienes y
servicios en sus diversas etapas, promoviendo que en estos procedimientos se
cumplan con los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia;

Instruir y coordinar la participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos en
los asuntos de caracter legal en materia contenciosa, en los que la Asamblea
Legislativa tenga interés y los que le sean instituidos por el Presidente de la
Comision de Gobierno, el Presidente de la Mesa Directiva o el titular de la Oficialia
Mayor;

Coordinar la elaboracién de los informes previos y justificados relativos a los Juicios

de Amparo en los que la Asamblea Legislativa es sefalada como autoridad
responsable, verificando su conclusién;

Coordinar la formulacion de las demandas y su contestacién en materia de
controversias constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad en los que la
Asamblea Legislativa tenga interés;

Firmar, en nombre y representacion de la Asamblea Legislativa, las demandas,
contestaciones de demandas o cualquier tipo de documento para desahogar las

_diligencias pertinentes en los diversos procesos legales;

Coordinar la formulacion de los informes del estado que guardan los juicios y
procedimientos administrativos en los que la Asamblea Legislativa sea parte o tenga
interés, presentandolos al Presidente de la Comision de Gobierno, el Presidente de
la Mesa Directiva o el titular de la Oficialia Mayor en forma permanente y oportuna;

Instruir y coordinar la presentacion de escritos y desahogo de tramites que
corresponda a los casos urgentes relativos a términos, interposicién de recursos y
recepcion de notificaciones, rendicién de informes previos y justificados a la
autoridad competente;

Representar, por poder expreso, a la Asamblea Legislativa ante toda autoridad en

ALDF
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los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga
interés la institucion, asi como coordinar la representacion que lleven a cabo los
titulares de las areas que integran la Direccidon General de Asuntos Juridicos;

Autorizar la solicitud de documentacion e informacion necesaria, dirigida a los
servidores publicos de las unidades administrativas y areas e instancias legislativas
de la Asamblea Legislativa, que se requiera para el cumplimiento de las funciones
de cada una de las areas que integran la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Dirigir la Oficina de Informacion Publica, a cargo de la Direccion de Transparencia,
Informacion Publica y Datos Personales, tratandose de la atencion de solicitudes de
informacion y las de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales conforme lo determinan la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal y la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Distrito Federal;

Coordinar la atencién pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la informacion
publica, asi como las relacionadas con los Derechos ARCO, de conformidad con las
leyes de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal y a la
de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal;

Coordinar la atencién oportuna de los Recursos de Revisidn interpuestos;

Coordinar la formulacion de las contestaciones realizadas en materia de Recursos
de Revision ante el INFODF;

Coordinar la publicacién y actualizacion de la informacion publica de oficio en la
pagina web de la Asamblea Legislativa, de conformidad con la normatividad en la
materia;

Coordinar la participacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en su
caracter de asesor en los temas de transparencia, acceso a la informacion publica y
datos personales;

Participar como Secretario Ejecutivo del Comité de Transparencia, mediante la

coordinacion y supervision del desarrollo de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, verificando el cumplimiento de los acuerdos que se aprueben;

Coordinar la participacion de la Oficina de Informacion Publica, en su caracter de
representante ante la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Distrito Federal;

Proponer proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas disposiciones

_ALDE-MGQ:01
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relacionadas con las funciones y responsabilidades de las areas adscritas a la
Direcciéon General de Asuntos Juridicos;

Coordinar la integracion y presentar informes al titular de la Oficialia Mayor, sobre
los avances y situaciéon que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la
Direccion General de Asuntos Juridicos y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales;

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

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

informar, al titular de la Oficialia Mayor, sobre los resultados obtenidos en la
implementacion de las medidas de racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y
fomento al "ahorro como las acciones de modernizacion y simplificacion
administrativa, en las areas adscritas a la Direccion General de Asuntos Juridicos; y

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

Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempeno de las funciones del Director General
de Asuntos Juridicos, mediante la preparacion de la documentacion, informacién y apoyos
técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de las actividades a cargo del Director General de
Asuntos Juridicos;

2. Investigar y presentar informes sobre los asuntos que se vinculen con la
competencia del Director General de Asuntos Juridicos;

3. Controlar y en su caso, turnar la documentacion oficial de la Direccion General de
Asuntos Juridicos;

4. Formular los proyectos de acuerdo y resoluciones de los asuntos que sean
encomendados por el Director General de Asuntos Juridicos;

5 Levantar las actas o minutas en las reuniones que participe el Director General de
Asuntos Juridicos;

6. Elaborar informes y resimenes de los eventos en los que participe el Director
General de Asuntos Juridicos; y

7. Las demas que le sean asignadas por el Titular de |a Direccion General de Asuntos
Juridicos.

_ALDEMGO-01.
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Direccién de lo Consultivo

Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad en materia de contratos y convenios, y desahogar las consultas y
asesorias que formulen las areas e instancias legislativas y unidades administrativas.

Funciones:

1 Supervisar cién e instrumentacion del Programa de Trabajo
Anual de la ltivo, de acuerdo a las directrices sefialadas por la
Oficialia Ma de racionalidad y austeridad, asi como evaluar el

cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos y presentarlo al Director General de Asuntos Juridicos para su entrega
oportuna a la Oficialia Mayor;

Supervisar los proyectos de Acuerdo y demas disposiciones en materias
relacionadas con las funciones y responsabilidades de la Direccién de o Consultivo;

Formular propuestas al Director General de Asuntos Juridicos de los procedimientos
para la modernizacion y adecuacion del orden juridico normativo que rige el
funcionamiento de la Direccién de lo Consultivo, de acuerdo con su competencia;

Instruir y supervisar al responsable del Departamento de Convenios y Contratos
sobre las disposiciones legales aplicables vy los criterios emitidos por los organos de
gobierno y control; '

ir rvisar la ela
bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, entre otros, asi como aquellos
contratos que se firmen con entidades y érganos de la administracion publica federal
o local, validando con su firma que los mismos se encuentren apegados a las
disposiciones legales aplicables y a los criterios que, al efecto, emitan los 6rganos
de control y de gobierno, enviandolos al Director General de Asuntos Juridicos para

su firma;

Supervisar, verificar, validar y dar seguimiento a Ia elaboracion, registro y resguardo
de los contratos, convenios, acuerdos y demas actos juridicos, asi como la
proteccion de datos personales, de los que se deriven derechos y obligaciones a
cargo de la Asamblea Legislativa, elaborando y remitiendo el reporte
correspondiente a la Direccion General de Asuntos Juridicos:
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Coordinar y autorizar con su antefirma la elaboracion del clausulado de los contratos
o convenios que garanticen los derechos de la Asamblea Legislativa, para el caso de
incumplimiento de los cuales se deriven sanciones a las partes, salvo solicitud
expresa del solicitante, y presentar el clausulado al Director General de Asuntos
Juridicos para la firma correspondiente;

Supervisar la atencion de solicitudes sobre asesoria y consulta en materia juridica,
presentada por parte de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas, asi como de la poblacion, aplicando los criterios de interpretacion
establecidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos, debiendo remitir un
informe detallado respecto del asunto atendido y la resolucion del mismo;

Supervisar y determinar la participacion de los representantes de la Direccion
General de Asuntos Juridicos, en su caracter de asesores, en los procedimientos de
contratacion o adquisicién de bienes y servicios en sus diversas modalidades como
licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en cada
uno de sus actos;

Elaborar y autorizar, a través de su antefirma, la solicitud de la documentacion e
informacion necesaria, dirigida a los servidores publicos, unidades administrativas y
areas e instancias legislativas de la Asamblea Legislativa, que se requiere para el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccion de lo Consultivo, misma que
se presentara para su firma a la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Proporcionar, por escrito, las lineas a seguir o la interpretacion de acuerdo con lo
establecido por la Oficialia Mayor y la Direccion General de Asuntos Juridicos, para
el desahogo de los asuntos correspondientes a los departamentos adscritos en la
Direccion de lo Consultivo;

Autorizar las visitas que realice el Jefe del Departamento de Mddulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas, para orientar en el ambito de su competencia,
respecto a problemas de caracter juridico-administrativo;

Asesorar, evaluar y autorizar las medidas y recomendaciones que emita el
Departamento de Mddulos de Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas, respecto
a la administracion de los mismos;

Determinar y comunicar a los departamentos adscritos a la Direccion de lo
Consultivo las directrices con relacion a los criterios para la formulacion,
instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo Anual, bajo los principios de
racionalidad y austeridad,
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Presentar a la Direccion General de Asuntos Juridicos los informes sobre los
avances y situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Direccion
de lo Consultivo y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el ambito de su
competencia;

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

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizaciéon de los manuales de organizacién,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccidon General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacién y simplificacion administrativas, en el ambito
de la Direccion de lo Consultivo, informando de ellas al Director General de Asuntos
Juridicos; y

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

Objetivo

Revisar y atender las consultas y asesorias que formulen las areas e instancias
legislativas, unidades administrativas y la ciudadania, de conformidad con la normatividad,
contribuyendo en el ambito de su competencia a salvaguardar los intereses de la
Asamblea Legislativa.

Funciones:

1.

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual con base en
las directrices sefaladas y dar seguimiento, asi como evaluar, el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

Formular e integrar los proyectos de Acuerdos y demas disposiciones en materias
relacionadas con fas funciones y responsabilidades de la Subdireccion de Asesoria,

Revisar las propuestas de dictamen o asesoria sobre solicitudes que, en materia
juridica sean presentadas por parte de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas, asi como de la poblacién, verificando que cumplan con los criterios
de interpretacion establecidos por la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Actuar como representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos, con su
caracter de asesor, por instruccion expresa del titular del area, en los procedimientos
de contratacién o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades
como licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores en
cada uno de sus actos;

Determinar las necesidades de documentacion e informacion que se requiere, para
la atencion de los asuntos encomendados a la Subdireccion de Asesoria, que seran
presentadas a la Direccion de lo Consultivo para su tramite correspondiente;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Asesoria y sobre
el cumplimiento de los programas institucionales; :

Presentar propuesta al Director de 1o Consultivo de los proyectos y mecanismos que
permitan el mejor desemperio de los Modulos de Atencion, Orientacion y Quejas
Ciudadanas, de acuerdo con su competencia,

Coordinar la elaboracion, registro y resguardo de los contratos, convenios, acuerdos

ALDF-MGO-01 . )
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y demas actos juridicos, asi como la proteccion de datos personales, de los que se
deriven derechos y obligaciones a cargo de la Asamblea Legislativa, elaborando y
remitiendo el reporte correspondiente a la Direccién de lo Consultivo:

Coordinar la elaboracién y enviar al Director de lo Consultivo, para su visto bueno, el
clausulado de los contratos o convenios que garanticen los derechos de la Asamblea
Legislativa, para el caso de incumplimiento de los cuales se deriven sancionen a las
partes, salvo solicitud expresa del solicitante:

Coordinar la participacion de los representantes de la Direccion General de Asuntos
Juridicos, en su caracter de asesores, en los procedimientos de contratacién o
adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades como licitacion
publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en cada uno de sus
actos;

Supervisar las visitas que realice el Jefe del Departamento de Modulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas, para orientar en el ambito de su competencia,
respecto a problemas de caracter juridico-administrativo:

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion plblica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccién de lo Consultivo: y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos
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1.3.1.1.1. Departamento de Consultoria y Asesoria
Objetivo:

Desahogar las consultas y asesorias que formulen las areas instancias legislativas,
unidades administrativas y la ciudadania, de conformidad a la normatividad, cumpliendo
con los criterios de interpretacion establecidos por la Direccion General de Asuntos
Juridicos, participando en la salvaguarda de los intereses de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

1 Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Consultivo con relacion a los
criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a
los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2 Proporcionar la informacioén necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Consultoria y Asesoria;

3 Atender las solicitudes sobre asesoria y consulta en materia juridica, presentadas
por parte de las areas e instancias legislativas y unidades administrativas, asi como
de la poblacion, de acuerdo con los criterios de interpretacion establecidos por la
Direccion General de Asuntos Juridicos, generando las propuestas
correspondientes;

4 Actuar como representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos, en su
caracter de asesor, por instruccion expresa del titular del area, en los procedimientos
de contratacién o adquisicién de bienes y servicios en sus diversas modalidades
como licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en
cada uno de sus actos;

5  Determinar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para
la atencion de los asuntos que le han sido encomendados por la Subdireccion de

Asesoria, para su tramite correspondiente;
Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;
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9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo;

10. Elaborar y entregar un informe detallado de los asuntos atendidos en su caracter de
asesor en los procedimientos de contratacién o adquisicién de bienes y servicios en
sus diversas modalidades como licitacion publica, invitacion restringida a cuando
menos tres proveedores o adjudicacion directa en cada uno de sus actos; y

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

Objetivo:

Contribuir con la Direccion General de Asuntos Juridicos en la elaboracion de los
convenios y contratos que celebre la Asamblea Legislativa con el fin de salvaguardar sus
intereses, cumpliendo y haciendo cumplir la normatividad y bajo los lineamientos
establecidos por el Director de lo Consultivo.

Funciones:

1

Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Consultivo con relacion a los
criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de Trabajo
Anual bajo los principios de racionalidad y-austeridad, y evaluar el cumplimiento a
los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materia relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del Departamento de Convenios y Contratos;

Formular los proyectos de convenios o contratos en los que la Asamblea Legislativa
sea parte, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables y los criterios emitidos
por los érganos de gobierno, de control, y los lineamientos establecidos por el
Director de lo Consultivo, y entregar al Cirector de lo Consuitivo para gestionar la
autorizacion del Director General de Asuntos Juridicos;

Registrar, elaborar, integrar y resguardar los expedientes de los contratos,
convenios, acuerdos y demas actos juridicos, asi como la proteccion de datos
personales, de los que se deriven derechos y obligaciones a cargo de la Asamblea
Legislativa, elaborando y remitiendo el reporte correspondiente a la Direccion de lo

Consultivo;

Elaborar y presentar, para su autorizacion, el clausulado de los contratos o
convenios que garanticen los derechos de la Asamblea Legislativa, para el caso de
incumplimiento de los cuales se deriven sanciones a las partes, salvo solicitud
expresa del solicitante, que sera entregado al Subdirector de Asesoria para el

tramite correspondiente;

Actuar como representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos, con su
caracter de asesor, por instruccion expresa del titular del area, en los procedimientos
de contratacion o adquisicién de bienes y servicios en sus diversas modalidades
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como licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en
cada uno de sus actos;

Determinar las necesidades de documentacion e informaciéon que se requieren para
la atencion de los asuntos encomendados al Departamento de Convenios y
Contratos, que seran presentadas a la Subdireccion de Asesoria para su tramite
correspondiente;

Elaborar y presentar a la Direccion General de Asuntos Juridicos, previa autorizacion
por medio fehaciente del Directo de lo Consultivo, el proyecto de opinidon respecto de
los asuntos en lo que vaya a participar como asesor, en los procedimientos de
contratacion o adquisicion de bienes y servicios en sus diversas modalidades como
licitacion publica, invitacion restringida a cuando menos tres proveedores, en cada
uno de sus actos;

Facilitar los expedientes completos de los asuntos que tiene bajo su resguardo a la
Direccion General de Asuntos Juridicos cuando asi se le solicite;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
Jerarquicos. .
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1.3.1.1.3 Departamento de Médulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas

Objetivo:

Contribuir a mejorar los vinculos de la Asamblea Legislativa con la sociedad, a través de
los apoyos oportunos, imparciales y eficientes que se brinden a los Mddulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas en cuestiones de caracter juridico, observando el
cumplimiento de las politicas establecidas en la normativa en la materia.

Funciones

1

Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual bajo los
principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el cumplimiento a los objetivos,
normas, politicas sistemas y procedimientos establecidos;

Elaborar y presentar al Subdirector de Asesoria el Programa Anual de Apoyo a los
Modulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas de la Asamblea Legislativa,
asi como llevar a cabo las acciones comprometidas;

ara la elaboracion de los proyectos de

terias relacionadas con las funciones y

6dulos de Atencion, Orientacion y Quejas

guarden relacion con las funciones legales
y reglamentarias de estos;

Realizar visitas a peticion de los coordinadores de los Maddulos de Atencion,
Orientacién y Quejas Ciudadanas, para orientar en el ambito de su competencia,
respecto a problemas de caracter juridico-administrativo y, en caso que sea
oportuno, proponer medidas 'y emitir recomendaciones que mejoren la
administracion de los mismos;

Canalizar a los coordinadores de los Médulos de Atencion, Orientacion y Quejas
Ciudadanas con las areas correspondientes, con el objeto de que cuenten con
informacién oportuna respecto a la aprobacion de leyes y reglamentos que pueden
aplicar para el mejor funcionamiento de los mismos;

Canalizar a los coordinadores de los Moédulos de Atencidn, Orientacion y Quejas
Ciudadanas con las diferentes instituciones que se dedican a atender problemas de
caracter laboral, civil, penal, de proteccion a los derechos humanos, entre otros, asi
como elaborar y presentar al Subdirector de Asesoria un directorio de las
instituciones publicas que brindan apoyo gratuito a la ciudadania;
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Proponer al Subdirector de Asesoria los proyectos y mecanismos que permitan el
mejor desempeno de los Mddulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas;

Orientar, en el ambito de su competencia, a los coordinadores de los Mddulos de
Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas, en relacion con los contratos que deban
celebrar con motivo de la instalacion de dichos Modulos, asi como recabar la
documentacion necesaria para la elaboracion de los mismos;

Determinar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para
la atencion de los asuntos que le han sido encomendados por la Subdireccién de
Asesoria, para su tramite correspondiente;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Consultivo;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

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

Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad en materia juridico contencioso en todos los actos necesarios en

donde sea sefalado como autori

dad responsable, tercero perjudicado o como organo

legislativo en un proceso juridico.

Funciones:

1

Participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual, de acuerdo con las
directrices sefaladas por el titular de la Oficialia Mayor bajo los principios de
racionalidad y austeridad; validar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas,
sistemas y procedimientos establecidos y presentarlo al Director General de Asuntos
Juridicos para su firma;

Formular propuestas al Director General de Asuntos Juridicos de los procedimientos
para la modernizacion y adecuacion normativa, que rige el funcionamiento de a
Direccion de lo Contencioso de acuerdo a su competencia;
Planear y supervisar la participacion del personal de la Direccion de lo Contencioso
en los asuntos en los que la Asamblea Legislativa sea sefialada como autoridad
responsable, tercero perjudicado o sefialado como organo legislativo conforme a la
asignacion de turno que haga la Direccion General de Asuntos Juridicos;
Asesorar en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa, a las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa que asi lo soliciten ante la Direccion
General de Asuntos Juridicos;
Supervisar, autorizar y asegurar la atenc las solicitud
presentadas por la Direccion General de respecto a
relacionadas con el incumplimiento de | laborales e
incurrir el personal de la Asamblea Legi rmidad con
aplicable;
Revisar y rendir los informes previos y justificados relativos a los Juicios de Amparo,
asi como las demandas o contestacion de las mismas en materia laboral, de
controversias constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad, asi como dar
seguimiento al proceso hasta el cumplimiento de las resoluciones definitivas;
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Instruir y supervisar la presentacion de escritos y desahogo de tramites que
corresponda a los casos urgentes relativos a términos, interposicion de recursos,
cumplimiento de ejecutorias y recepcion de notificaciones, rendicion de informes
previos y justificados a la autoridad competente;

Representar, por poder expreso, a la Asamblea Legislativa ante toda autoridad en
los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal, en que tenga
interés la Asamblea Legislativa; previa instruccion que gire el Director General de
Asuntos Juridicos;

Elaborar y autorizar, a través de su antefirma, la solicitud de la documentacion e
informacion necesaria, dirigida a los diputados, comisiones, comités, unidades
administrativas y servidores pulblicos de ta Asamblea Legislativa, que se requieran
para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Direccién de lo Contencioso,
misma que se presentara para su firma a la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Coordinar la respuesta a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia; formuladas por la Oficina de Informacion Publica de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal;

Presentar informes sobre los avances y situaciéon que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de lo Contencioso y sobre el cumplimiento de los
programas institucionales del area a su cargo;

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

Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,

y de politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de—
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el ambito
de la Direccion de lo Contencioso, informando de ellas al Director General de
Asuntos Juridicos; y

Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.3.2.1. Subdireccion de Amparos
Objetivo:

Colaborar en los procesos juridicos para salvaguardar los intereses de la Asamblea
Legislativa en materia constitucional y legal.

Funciones:

1 Formular y participar en la integracion del Programa de Trabajo Anual del area, con
base en las directrices sefaladas, y dar seguimiento y evaluar el cumplimiento a los
objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos establecidos;

2 Formular e integrar los proyectos de Acuerdos y demas disposiciones en materias
relacionadas con las funciones y responsabilidades de la Subdireccion de Amparos;

3 Participar, por instruccion expresa, como representante de la Direccion General de
Asuntos Juridicos en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa,
presentando el reporte correspondiente;

4. Asesorar en materia contenciosa, a los integrantes de comisiones, comités y
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, que asi lo soliciten;

5. Elaborar un reporte detallado del estado que guardan los Juicios de Amparo,
acciones de inconstitucionalidad y controversias constitucionales, en los que la
Asamblea Legislativa es sefialada como autoridad responsable, tercero interesado, o
es sefialado como 6rgano legislativo emisor de la norma general;

6. Elaborar y firmar los informes previos y justificados relativos a los Juicios de Amparo
en los que la Asamblea Legislativa es sefialada como autoridad responsable, en
concordancia con el articulo 9 de la Ley de Amparo;

7  Revisar y firmar demandas, contestacion de las demandas y rendicion de informes

en materia de controversias constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad,
presentando la propuesta al Director de lo Contencioso y remitirlas a las autoridades

competentes;

8 Dar seguimiento al estado procesal que guardan los Juicios de Amparo, asi como la
integracion del informe respectivo al Director de lo Contencioso, de forma semanal, a
efecto de prever las diligencias necesarias en cada uno de los asuntos a su cargo;

9  Integrar la documentacién para la formulacion de los informes relacionados con el

ALDF-MGO-01
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estado que guardan los juicios y procedimientos administrativos, en los que la
Asamblea Legislativa sea parte o tenga interés y presentarlos para su revision ante
el Director de lo Contencioso;

Elaborar, presentar y, en su caso, supervisar oficios y desahogo de requerimientos
que correspondan a los casos urgentes relativos a términos, interposicion de
recursos, cumplimiento de ejecutorias y recepcién de notificaciones, rendicion de
informes previos y justificados a la autoridad competente y presentar los reportes de
la suscripcion realizada al Director General de Asuntos Juridicos;

Representar, por poder expreso, a la Asamblea Legislativa ante toda autoridad
jurisdiccional, administrativa, laboral, civil, penal y cualquier otro asunto de caracter
legal, en que tenga interés la Asamblea Legislativa y presentar el reporte de las
actuaciones realizadas;

Determinar las necesidades de documentacion e informaciéon que se requieren para
la atencion de los asuntos encomendados a la Subdireccion de Ampares, que seran
presentadas a la Direccion de lo Contencioso para su tramite correspondiente;

Asesorar y revisar la elaboracion de los informes previos y justificados en materia
laboral que formule el Departamento Laboral;

Asesorar y revisar la elaboracion de las demandas, contestaciones y rendicion de
informes que deban presentarse en las controversias constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad en las que la Asamblea Legislativa sea parte o tercero
interesado;

Realizar las diligencias necesarias ante los diversos Ministerios Puablicos, por

instruccién expresa de la Direccion General de Asuntos Juridicos o de la Direccion
“de lo-Contencioso, a fin de salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa;

16. Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

17. Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,

' sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

18. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

19. Integrar y presentar la informacién que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo fa responsabilidad de la Subdireccion de Amparos y sobre
el cumplimiento de los programas institucionales; y

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

jerarquicos.
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1.3.2.1.1. Departamento de Control y Seguimiento de Procesos

Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en
materia constitucional y legal.

Funciones:

1.

ALDE-MGO-0

Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Contencioso con relacién a
los criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboraciéon de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento de Control y Seguimiento de Procesos;

Asesorar, en materia de control y seguimiento procesal contencioso, a las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa,
presentando el reporte correspondiente;

Participar en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa, presentando el
reporte correspondiente;

Dar seguimiento y presentar los informes correspondientes relacionados con las
demandas su contestacion, cuando sea el caso, en materia de controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad, cuando la Asamblea
Legislativa participe con el caracter de actor demandado o tercero interesado;

Elaborar los informes relacionados con el estado que guardan los juicios vy
procedimientos administrativos, en los que la Asamblea Legislativa sea parte o tenga
interés y presentarlos para su revisiéon ante el Subdirector de Amparos o el Director
de lo Contencioso;

Representar, por poder expreso, a la Asamblea Legislativa ante toda autoridad en
los tramites jurisdiccionales y cualquier otro asunto de caracter legal, en que tenga
interés la Asamblea Legislativa y presentar el reporte de las actuaciones realizadas:

Precisar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para la
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atencion de los asuntos encomendados al Departamento de Control y Seguimiento
de Procesos, que seran presentados a la Subdireccién de Amparos o a la Direccion
de lo Contencioso para su tramite correspondiente;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracién y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;,

Supervisar que los abogados que dependen del departamento, cumplan en tiempo y
forma en la elaboracion de proyectos que tienen que ver con los procesos juridicos;
y

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

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en
materia penal y laboral.

Funciones

1 Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Contencioso con relacion a
los criterios para la formulacion, instrumentacion y evaluacion del Programa de
Trabajo Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

2 Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento Laboral,

3 Compilar la informacién necesaria para proporcionar la asesoria a la Direccidon
General de Administracion en las diligencias e investigaciones relacionadas con el
incumplimiento de las obligaciones laborales, en que pudiera incurrir el personal de
la Asamblea Legislativa, de conformidad con el marco legal aplicable, atendiendo la
instruccién del Director de lo Contencioso;

4  Acatar las instrucciones sefaladas por la Subdireccion de Amparos cuando sean
afectados los intereses de la Asamblea Leglslatlva sobre los bienes asignados a los
- —diputadosy servidoresptiblicos-de-lamisma; -

5. Tramitar las copias certificadas correspondientes, cuando asi lo requiera el asunto
que se presente, para ser enviadas a la direccidn correspondiente y se realice el
tramite de recuperacion del objeto o bien que tenga relacion con los intereses de la
Asamblea Legislativa;

6. Participar, por instruccion expresa, como representante de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, en los asuntos de caracter legal en materia contenciosa,
presentando el reporte correspondiente,

7. Dar seguimiento a las contingencias presentadas por el personal de la Asamblea
Legislativa, ante la autoridad judicial o administrativa que corresponda;

DF MGO 01
Pagina 166 de 488



Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea ASQIE“'FgSOS
Legislativa del Distrito Federal

V1 LEGIStaTuRA

10

11

12
13
14

15

16

17

LALDF-MGO-0L.

Oficialia Mayor

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

Elaborar los informes relacionados con el estado que guardan los juicios y
procedimientos administrativos en los que la Asamblea Legislativa sea parte o tenga
interés y presentarlo para su revision al Subdirector de Amparos;

Acudir ante la autoridad laboral respectiva para atender los asuntos que en la
materia que se involucre a fa Asamblea Legislativa, realizando todos los actos
procesales necesarios para salvaguardar los intereses de ésta como: contestar la
demanda o entablarla, ofrecer y desahogar las pruebas, interponer los acuerdos que
procedan e incluso el Juicio de Amparo;

Representar, por poder expreso, a la Asamblea Legislativa ante toda autoridad, en
los tramites y cualquier otro asunto de caracter legal en que tenga interés la
Asamblea Legislativa y presentar el reporte de las actuaciones realizadas;

Precisar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para la
atencion de los asuntos encomendados al Departamento Laboral, que seran
presentadas a la Subdireccion de Amparos para su tramite correspondiente;

Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de lo Contencioso;

Supervisar que los abogados que dependen del departamento, cumplan en tiempo y
forma en la elaboracion de proyectos que tienen que ver con los procesos juridicos;

y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicaos.
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1.3.2.1.3. Departamento de Controversias y Acciones de Inconstitucionalidad

Objetivo:

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones procesales en
materia de controversias constitucionales y acciones de inconstitucionalidad.

Funciones:

1

ALDE-MGQ-01.

Aplicar las directrices sefialadas por la Direccion de lo Contencioso con relacion a
los criterios para la formulacidon, instrumentaciéon y evolucion del Programa de
Trabajo Anual, bajo los principios de racionalidad y austeridad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades del
Departamento de Controversias y Acciones de Inconstitucionalidad;

Elaborar y presentar los proyectos de demandas y su contestacion en materia de
controversias constitucionales, entregandolas para gestionar su autorizacion a la
Subdireccion de Amparos, a través de prefirma del Director de lo Contencioso y
finalmente para la firma del Director General de Asuntos Juridicos;

Elaborar y presentar los proyectos de informes circunstanciados necesarios en los
medios de impugnacién en materia electoral, entregandolas para gestionar su
autorizacion a la Subdireccion de Amparos a través de prefirma del Director de o

~Contencioso y-finalmente paralafirma-del-Birector-General-de Asuntos Juridices;: —

Realizar y registrar el procedimiento en materia electoral, por instruccion expresa del
Director General de Asuntos Juridicos o del Director de lo Contencioso, de
conformidad con la Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia
Electorat;

Registrar, elaborar e integrar los expedientes y resguardo de los mismos en materia
de amparo, acciones y controversias constitucionales, y de medios de impugnacion
en materia electoral;

Coadyuvar, en su caso, con el Subdirector de Amparos en la elaboracion de los
informes previos y justificados;
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Acudir a la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, a los tribunales electorales
federal o local para verificar el estado procesal en que se encuentra cada uno de los
asuntos en tramite y presentar en forma inmediata el reporte correspondiente al
Director de lo Contencioso;

Constituirse en notificador de la Asamblea Legislativa, en los casos que sea
necesario realizar notificaciones personales por parte de la misma;

Coadyuvar y realizar, junto con el Departamento Laboral, las diversas diligencias
necesarias en los asuntos penales en los que la Asamblea Legislativa tenga interés
o sea parte, a peticion expresa del Presidznte de la Mesa Directiva, Presidente de la
Comision de Gobierno, diputados o titulares de las unidades administrativas;

Elaborar y someter, a consideracion del Subdirector de Amparos, los incidentes y
recursos procesales necesarios para salvaguardar los intereses de la Asamblea
Legislativa como son: los de reclamacion y de quejas en las controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad que se encuentren en tramite;

Realizar y entregar al superior inmediato un informe mensual sobre el avance y
situacion que guardan los asuntos bajo la responsabilidad del Departamento de
Controversias y Acciones de Inconstitucionalidad, en. que la Asamblea Legislativa
participe con caracter de actor demandad > o tercero interesado;

Aplicar fas instrucciones sefialadas por la Direccion de lo Contencioso y la Direccion
General de Asuntos Juridicos, en el desahogo y seguimiento de las controversias y
acciones de inconstitucionalidad, asi com> de los medios de impugnacion en materia
electoral;

Informar al Subdirector de Amparos de los juicios o procedimientos en los que se
requiera la promocion o la contestacion de algun recurso en las controversias y
acciones de inconstitucionalidad, asi comc de los medios de impugnaciéon en materia
electoral,

Representar, por instruccion expresa, a la Asamblea Legislativa en las controversias
constitucionales y de acciones de inconstitucionalidad;

Asistir a las sesiones que se celebren en el Pleno de la Suprema Corte de Justicia
de la Nacién, con motivo de las controversias constitucionales y de acciones de
inconstitucionalidad en las que la Asamblea Legislativa sea parte, debiendo informar
por escrito de forma inmediata al Subdirector de Amparos y, a su vez, al Director de
lo Contencioso;
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Asistir a las sesiones en las que se discutan las controversias y acciones de
inconstitucionalidad en los que la Asamblea Legislativa sea parte, debiendo informar
por escrito de forma inmediata al Subdirector de Amparos vy, a su vez, al Director de
lo Contencioso;

Asistir a las sesiones de los tribunales electorales federal o local, en las que se
traten los asuntos en los que la Asamblea Legislativa sea sefialada como autoridad
responsable, debiendo informar de forma inmediata al Subdirector de Amparos vy, a
su vez, al Director de lo Contencioso;

Precisar las necesidades de documentacion e informacion que se requieren para la
atencion de los asuntos encomendados, mismas que seran presentadas a la
Direccion de lo Contencioso para su tramite correspondiente;

Tramitar la expedicion de copias certificadas de los asuntos relativos a amparos,
controversias y acciones de inconstitucionalidad, en los que la Asamblea Legislativa

tenga interés;
Atender las solicitudes de informacion publica, en el &mbito de su competencia;
Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de lo Contencioso;

Supervisar que los abogados que dependen del departamento, cumplan en tiempo y
forma en la elaboracion de proyectos que tienen que ver con los procesos juridicos;
y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, fas normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.3.3. Direccién de Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales

Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, cumpliendo y haciendo
cumplir la normatividad en materia de transparencia y acceso a la informacion pGblica, asi
como de datos personales, garantizando el acceso a la informacion publica mediante la
atencion de las solicitudes de informacion y su actualizacion oportuna.

Funciones

1 Supervisar la formutacion e instrumentacion del Programa de Trabajo Anual de la
Direccion de Transparencia, Informacion Plblica y Datos Personales, de acuerdo
con las directrices sefaladas por el titular le la Oficialia Mayor, bajo los principios de
racionalidad y austeridad, asi como vigilar el cumplimiento de los objetivos, normas,
politicas, sistemas y procedimientos establecidos e informarlo a la Direccion General
de Asuntos Juridicos;

2 Supervisar los proyectos de Acuerdos y demas disposiciones relacionadas con las
funciones y responsabilidades de la Direccion de Transparencia, Informacion Publica
y Datos Personales;

3 Formular propuestas al Director General de Asuntos Juridicos y al Comité de
Transparencia de los procedimientos para la modernizacion y adecuacion de la
normativa que rige el funcionamiento de la Direccion de Transparencia, Informacion
Publica y Datos Personales, de acuerdo a su competencia;

4 Fungir como responsable de la Oficina de Informacion Publica, de acuerdo al articulo
58 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal;

Fungir como enlace en materia de datos personales con el INFODF;

Supervisar y aprobar los procesos de captura, analisis y gestion de las solicitudes de
informacién publica, asi como las relacionadas con los Derechos ARCO,
presentadas ante la Asamblea Legislativa para su atencion oportuna;

7 e documentacion e informacion necesaria,
des administrativas y areas e instancias
e se requiera para el cumplimiento de las
ansparencia, informacion Publica y Datos

Personales;
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Coadyuvar, con los servidores publicos, las unidades administrativas y areas e
instancias legislativas de la Asamblea Legislativa, en la correcta clasificaciéon de la
informacidn que deban hacer aquellas, con motivo de una solicitud de acceso a
informacion considerada por la normativa aplicable como de acceso restringido en
sus distintas modalidades;

Representar a la Oficina de Informacién Publica en las reuniones del Comité de
Transparencia, en su calidad de Secretario Técnico;

Representar a la Oficina de Informacion Publica ante la Red de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal;

Representar a la Oficina de Informacion Publica ante el COTECIAD, en su calidad
de Secretario Ejecutivo;

Representar a la Oficina de Informacién Plblica de la Asamblea Legislativa ante el
INFODF,;

Supervisar y autorizar, la elaboracion y envio en términos de Ia Ley, los informes que
solicite el INFODF, asi como la Contraloria General de la Asamblea Legislativa,
derivados de quejas, denuncias o Recursos de Revisién, que en su caso
interpongan los solicitantes con relacion a la gestion de la Oficina de Informacion
Publica, los cuales debera hacer del conocimiento de la Direccion General de
Asuntos Juridicos;

Proponer al Comité de Transparencia, previo informe a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, la implementacién de programas de capacitacion y
profesionalizacion de los servidores publicos en temas relativos al derecho de
acceso a la informacion publica, procedimientos para el ejercicio de los Derechos

y Acceso a la Informacion Puablica del Distrito Federal, de la Ley de Proteccion de
Datos Personales del Distrito Federal y de la Ley de Archivos del Distrito Federal:

Proponer al Comité de Transparencia, previo informe a la Direccion General de
Asuntos Juridicos, los mecanismos internos de coordinacion y colaboracion, asi
como los acuerdos necesarios, para que las unidades administrativas y areas e
instancias legislativas remitan en tiempo y forma la informacion publica de oficio, con
base en la normativa vigente;

Supervisar la asesoria proporcionada por los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales, en los asuntos
relacionados con ia materia de transparencia, acceso a la informacion piblica y

. _ALDF
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proteccion de datos personales, solicitada por las areas e instancias legislativas y
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Presentar al Comité de Transparencia un informe trimestral del estatus de las
solicitudes de informacion publica, asi como sus tramites y resultados;

Establecer los procedimientos necesarios para asegurarse que, en caso de
informacion confidencial, ésta se entregue solo al titular de la misma o0 a su

representante;

Supervisar la atencién oportuna de los recursos de revision (notificacion, informe de
Ley, alegatos, cumplimiento de la resolucion), notificados por el INFODF;

Supervisar y aprobar la obtencién, publicacion y actualizacion de la informacion
publica de oficio en el portal de Transparencia, dentro de la pagina web de la
Asamblea Legislativa; i

Supervisar la asesoria y orientacion que se dé a quienes lo requieran para la
elaboracion de las solicitudes de informacion y para el ejercicio de los Derechos

ARCO;

Coordinar y autorizar las notificaciones correspondientes a los solicitantes y al
INFODF;

Coordinar, supervisar y presentar al INFODF los informes peridodicos sobre las
solicitudes de acceso a la informacion publica y los relacionados con el ejercicio de
los Derechos ARCO, previa validacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos;

Supervisar y coadyuvar en la creacion, implementacion, almacenamiento, operacion,
actualizacion, registro y cancelacion de los sistemas de datos personales que
gestionen las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, atendiendo los principios y lineamientos establecidos en la ley
de la materia;

Presentar informes sobre los avances y situacion que guardan los asuntos bajo la
responsabilidad de la Direccion de Transparencia, Informacion Publica y Datos
Personales y sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

ALDF-MGO:01
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Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativa, en el ambito
de la Direccidn de Transparencia, Informacion Puablica y Datos Personales,
informando de ellas al Director General de Asuntos Juridicos; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.3.3.1. Subdireccion de Informacion Publica y Datos Personales

Objetivo:

Contribuir a salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir los derechos y obligaciones en materia de
transparencia, acceso a la informacion plblica y proteccion de datos personales.

Funciones

1

Coordinar la elaboracidén y participar en la integracion del Programa de Trabajo
Anual del area, con base en las directrices sefaladas y dar seguimiento al
cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos

establecidos;

Determinar las acciones para dar cumplimiento a la actualizacion, disponibilidad y
publicacion de Informacion relativa a la Asamblea Legislativa;

Formular y proponer la elaboracion de guias de procedimientos e instructivos sobre
requisitos, formas y medios para acceder a la informacion publica y el ejercicio de
los Derechos ARCO,;

Revisar la elaboracion y el envio, en términos de Ley, de los informes que solicite el
INFODF, asi como la Contraloria General de la Asamblea Legislativa, derivados de
quejas, denuncias o Recursos de Revisién, que en su caso interpongan los
solicitantes con relacion a la gestion de la Oficina de Informacion Publica;

Recomendar las acciones y estudios necesarios para definir los criterios
indispensables para catalogar, conservary resguardar la informacion, documentos y
archivos de la Asamblea Legislativa;

Recomendar y programar la implementacién de programas para capacitar y
profesionalizar a los servidores publicos en temas relativos al derecho a la
informacion, aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la de Proteccion de Datos Personales, ambas del Distrito Federal,
procedimientos para el acceso a la informacion, proteccion de datos personales,
clasificacion e integracion de archivos, entre otros, relacionados con la materia

competencia de su area,

Asegurar que el servicio y atencion a las solicitudes de informacion publica y de
datos personales, que se preste a los usuarios, se desarrollen bajo un agil y expedito

MGO-01
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proceso de tramite, seguimiento y respuesta en los términos de la Ley;

Establecer los mecanismos internos de coordinacion, colaboraciéon y los acuerdos
necesarios para lograr que los sujetos obligados a proporcionar la informacion
publica, la integren y remitan en tiempo y forma, con base en la normatividad en la

materia;

Recomendar y aplicar los lineamientos generales y mecanismos que permitan
recabar la informacion de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, para someterlas al proceso de
clasificacion o publicidad, y remitirlas con oportunidad al area encargada de los

sistemas informaticos;

Coadyuvar con el Secretario Técnico del Comité de Transparencia en el desahogo
de temas de las sesiones de este Comité en el area de su competencia de |a Oficina

de Informacién Puablica;

Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo del COTECIAD en el desahogo de temas de

las sesiones de este Comité en el area de su competencia;

Revisar la elaboracion de informes de ley solicitados por el INFODF para la
sustanciacion de los Recursos de Revision promovidos por los solicitantes;

Recabar e integrar la informaciéon de las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa que sean necesarias, para responder
oportuna y eficazmente los requerimientos o informes de la Contraloria General de la
Asamblea Legislativa con motivo de alguna queja, denuncia o procedimiento sobre

la actuacion de ta Oficina de informacion Publica;

Elaborar los informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las autoridades

datos personales;

- —correspondientes-en-materia-de-transparencia;-accese a-a-informacién-piblica-y-de -

Verificar la elaboracion de los informes trimestrales de solicitudes de informacion
publica y de Recursos de Revision que se presentan al Comité de Transparencia,

asi como los que este considere necesarios para su supervision;

Remitir las solicitudes de informacion publica, que no sean competencia de la

Asamblea Legislativa, a los entes pulblicos correspondientes;

Asesorar, en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, a las areas
e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa,
presentando el reporte correspondiente y atendiendo la instruccion del Director de
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Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales;

Asesorar en materia de creacién, implementacion, almacenamiento, operacion,
actualizacion, registro y cancelacion de los sistemas de datos personales que
gestionen las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, para que se observe la normatividad en materia de datos
personales, cumpliendo la instruccion del Director de Transparencia, Informacion
Publica y Datos Personales;

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Informacion
Publica y Datos Personales y sobre el cumplimiento de los programas
institucionales; -

Vigilar la captura, analisis y gestion de las solicitudes de informacion publica, asi
como las relacionadas con los Derechos ARCO, presentadas ante la Asamblea
Legislativa para su atencion oportuna;

Supervisar la digitalizacion de documentos para su publicacion en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, previa autorizacion del
Director de Transparencia, Informacion Pablica y Datos Personales;

Integrar y aprobar el informe de estatus de las solicitudes de informacién publica, asi
como sus tramites y resultados;

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

Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacién, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Transparencia,
Informacion Publica y Datos Personales; y

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

g . T Pagina 177 de 488
T, S o NN

0089



Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea ASQQ"F&S 05
Legislativa del Distrito Federal

VI itaisiarura

Oficialia Mayor

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

1.3.3.1.1. Departamento de Informacion Puablica

Objetivo

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos necesarios y suficientes para cumplir con las obligaciones de gestion y debida
atencion de las solicitudes de informacion.

Funciones:

Elaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y
austeridad, cumpliendo los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones y
responsabilidades del Departamento de Informacion Publica;

Recabar la informacién publica con las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, para dar respuesta a las solicitudes de
acceso a la informacion;

Elaborar oficios a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa para solicitar la informacion que detenten o generen y permita
dar cumplimiento oportuno y eficaz a las solicitudes de acceso a informacion publica,
con base en los términos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Distrito Federal,

Form rlas resp para dar contestacién oportuna y eficaz a las solicitudes de

informacion publica, con base en las respuestas enviadas por las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa,

Remitir las solicitudes de informacion publica que no competen a la Asamblea
Legislativa a los entes obligados que correspondan;,

Orientar, en su caso, al solicitante para que realice una nueva solicitud de
informacién publica ante el ente federal o local correspondiente;

Proporcionar la informacién necesaria para la elaboracion de informes, reportes y/o
estadisticas que soliciten las autoridades correspondientes en materia de
transparencia, acceso a la informacion publica y de datos personales;
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Asesorar a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas, en la
elaboracion de respuestas a solicitudes de informacion publica y las relacionadas con
los Derechos ARCO, de acuerdo con lo establecido en la normatividad,;

Llevar el registro y actualizacion de las solicitudes de acceso a la informacién, asi
como sus tramites y resultados;

Realizar informes de las solicitudes de informacién publica, de datos personales y los
Recursos de Revision, para su envio al Comité de Transparencia y a la Direccion
General de Asuntos Juridicos;

Analizar con el area que detenta y/o genera la informacion su presunta clasificacion,
para realizar la propuesta y pre-aprobacién de la clasificacion al Director de
Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales;

Asesorar y orientar, a quienes lo requieran, en la elaboracion de las solicitudes de
informacion, asi; como en la realizacion de tramites para el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica y de los Derechos ARCO;

Determinar las necesidades de documentacion e informacion que se requiere para la
atencion de los asuntos encomendados, que seran presentadas a la Subdireccion de
Informacion Publica y Datos Personales, para su tramite correspondiente;

Determinar el monto a pagar por expedicion de copias y notificar a los usuarios del
mismo, de conformidad con la normatividad;

Registrar, elaborar, integrar y resguardar los expedientes de las solicitudes de
informacioén y de los Recursos de Revision que se promuevan, elaborando el reporte
correspondiente y remitiéndolo a la Direccidon de Transparencia, Informacion Puablica
y Datos Personales, para su autorizacion y entrega a la Direccién General de Asuntos
Juridicos;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Transparencia, Informacion Publica y
Datos Personales;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

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

Participar en salvaguardar los intereses de la Asamblea Legislativa, realizando todos los
actos tendientes al cumplimiento de las obligaciones de transparencia en materia de
informacién publica de oficio, mediante el seguimiento de las diferentes evaluaciones
realizadas por el INFODF.

Funciones

1 Elaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y
austeridad, cumpliendo los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

2 Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demads disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del Departamento de Evaluacion;

3 Realizar la revision del correcto funcionamiento y facil acceso de los enlaces de la
informacion de oficio que debe aparecer en el portal de Transparencia de la pagina
web de la Asamblea Legislativa,

4 Analizar y presentar propuesta a la Subdireccién de Informacion Publica y Datos
Personales respecto de mejoras que podrian realizarse, para el correcto
funcionamiento y facil acceso de los enlaces de la informacion de oficio que debe
aparecer en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

5 Analizar y ejecutar los criterios de evaluacion del INFODF, para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones-de-transparencia y su_publicacion ea el portal de_
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

6 Asesorar a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas, en el puntual
cumplimiento de lo establecido en la Ley de Transparencia e Informacion Publica del
Distrito Federal, respecto de la informacion publica de oficio;

7 Apoyar a la Direccién de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales en
la elaboraciéon de informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las autoridades
correspondientes, en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y de
datos personales;

8 Elaborar y enviar, en términos de Ley, los informes que solicite el INFODF, asi como
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la Contraloria General de la Asamblea Legislativa, derivados de quejas, denuncias o
Recursos de Revision que, en su caso, interpongan 1os solicitantes con relacion a la
gestion de la Oficina de informacién Publica;

Presentar al Subdirector de Informacion Publica y Datos Personales la
implementacion de acciones de capacitacion y profesionalizacién de los servidores
publicos, en temas relativos al derecho de acceso a la informacion, aplicacion de la
Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, de la Ley
de Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal, procedimientos para el acceso
a la informacién publica, proteccion de datos personales, clasificacion,
desclasificacion e integracion de archivos;

Proponer y establecer mecanismos internos de coordinacion y colaboracion, asi como
los acuerdos necesarios, para que las dreas e instancias legislativas y unidades
administrativas remitan en tiempo y forma la informacion publica, con base en la
normatividad;

Asesorar en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y en materia
de datos personales, a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas
de la Asamblea Legislativa, presentando el informe correspondiente al Subdirector de
Informacion Publica y Datos Personales;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccién de Transparencia, Informacion Publica y
Datos Personales;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Las demas funciones afines a las enunciadas y las que le sean encomendadas por el
titular de la Subdireccion de Informacion Publica y Datos Personales en el ambito de
sus atribuciones.

Pagina 181 de 482 E

0091



Manual General de Organizacion de las
Unidades Administrativas de la Asamblea ASQ@FSBOS
Legislativa del Distrito Federal

VI LEGISIATURA

Oficialia Mayor

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

1.3.3.1.3. Departamento de Difusion en Linea
Objetivo:

Mantener actualizada de forma impresa para consulta directa y en el portal de
Transparencia de la Asamblea Legislativa ia informacion de oficio.

Funciones

1 Elaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y
austeridad, cumpliendo los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos
establecidos;

2 Elaborar el Programa de Trabajo Anual del area, bajo los principios de racionalidad y
austeridad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos establecidos;

3 Proporcionar la informacion necesaria para la elaboracion de los proyectos de
Acuerdos y demas disposiciones en materias relacionadas con las funciones vy
responsabilidades del Departamento de Difusion en Linea;

4  Realizar el cambio de formato de documentos electronicos para su publicacion en el
portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, de acuerdo con
la Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica del Distrito Federal;

5  Actualizar la informacion publica de oficio que detentan o generan las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas, en el portal de Transparencia de la
pagina web de la Asamblea Legislativa;

6 Realizar la digitalizacion de documentos para su publicacion en el portal de

Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, previa autorizacion del
Director de Transparencia, Informacidn Publica y Datos Personales;

7 Realizar la captura de informacion diversa para su publicacion en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa, atendiendo las directrices
emitidas por el Director de Transparencia, Informacion Publica y Datos Personales;

8 Realizar la edicion de documentos e imagenes para su publicacion en el portal de
Transparencia la pagina web de la Asamblea Legislativa, previa autorizacion del
Director de Transparencia, Informacién Publica y Datos Personales;

9 Realizar y dar seguimiento al correcto mantenimiento y respaldo de la base de datos
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en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa,

Realizar la revision de los plazos para la actualizacién de la informacion publica de
oficio de acuerdo con los calendarios establecidos para tal fin y reportar, al Subdirector
de Informacion Publica y Datos Personales, para que se realice en tiempo y forma, de
conformidad con la normatividad;

Dar seguimiento y realizar las recomendaciones emitidas por el INFODF, derivadas
de las evaluaciones a las obligaciones de transparencia publicadas en el portal de
Transparencia de fa pagina web de la Asamblea Legislativa,

Analizar y estimar la informacion publicada en el portal de Transparencia de la pagina
web de la Asamblea Legislativa respecto a las obligaciones de transparencia, con el
objetivo de conocer de forma previa los indices globales de cumplimiento de dichas
obligaciones;

Elaborar el calendario para la actualizacion de la informacion publica de oficio que
aparece en el portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

Ejecutar las modificaciones y adiciones en el portal de Transparencia de la pagina
web de la Asamblea Legislativa que le instruya el Subdirector de informacién Publica
y Datos Personales, derivado del analisis realizado por el Departamento de
Evaluacion;

Llevar a cabo la actualizacion de la informacion de conformidad con el calendario
aprobado por el Comité de Transparencia;

Apoyar a la Direccion de Transparencia, informacion Publica y Datos Personales en
la elaboracién de informes, reportes y/o estadisticas que soliciten las autoridades
correspondientes, en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y de
datos personales;

Recomendar y coadyuvar, con la Direccion General de Informatica, en la realizacion
de mejoras al portal de Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

Asesorar y dar seguimiento a las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas, para la actualizacion de informacion publica de oficio en el portal de
Transparencia de la pagina web de la Asamblea Legislativa;

Informar y proponer a la Subdireccion de Informacion Publica y Datos Personales
respecto de mejoras que se pudieran implementar en el partal de Transparencia de la
pagina web de la Asamblea Legislativa;

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
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politicas y procedimientos de la Direccion de Transparencia, Informacion Publica y
Datos Personales:

21 Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

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

jerarquicos.
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Objetivo:

Contribuir al aprovechamiento de las tecnologias de la informacion a traves de la
elaboracion, aplicacion y supervision del Programa Institucional de Desarrollo Informatico,
a fin de que las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa cuenten con las herramientas necesarias para cumplir con sus
responsabilidades.

Funciones:

1. Supervisar la integracion y aplicacion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto
de Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones, vigilando su correcto desarrollo y ejercicio de conformidad con la
normatividad y evaluar el cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos, asi como las funciones propias de las areas que integran la Direcciéon
General de Informatica;

2. Supervisar la integracion y aplicacion del Programa Institucional de Desarrollo
informatico y los demas programas que se le encomienden en el ambito de sus
atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad;

3. Supervisar la propuesta de definicion de estandares y lineamientos de publicacién
para la informacion que se muestre en la pagina web de la Asamblea Legislativa;

4. Coordinar la elaboraciéon de lineamientos y anexos técnicos para la adquisicion de
bienes y servicios informaticos que satisfagan las necesidades de la Asamblea
Legislativa;

5- —Desempefiarel-cargo-de Presidente Suplente y Secretario Ejecutivo del Subcomité de .
Informatica;

6. Supervisar la propuesta y dar a conocer, entre las areas e instancias legislativas vy
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, de las politicas, estandares,
metodologias, normas y lineamientos respecto a la plataforma institucional de los
sistemas de informacion, software, intercambio de informacion, uso de equipo,
certificacion, seguridad, desarrollo de sistemas, integridad de la informacion y
mantenimiento;

7. Supervisar la investigacion y dar a conocer las politicas, estandares y medidas de
seguridad para la operacion de sistemas de informacion que permitan el intercambio
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electronico entre distintas instituciones gubernamentales;

Coordinar y supervisar presentar la propuesta sobre los criterios de uso, baja, destino
final de bienes y servicios informaticos, a la Oficialia Mayor;

Supervisar la elaboracion y aplicacion de los planes de contingencia informatica de la
Asamblea;

Proponer acciones de capacitacion en materia informatica para el personal de la
Asamblea Legislativa, en el Programa Anual de Capacitacion Informatica;

Supervisar la operacion de los procesos técnicos para la publicacion de los trabajos
de los diputados, comisiones y comités y unidades administrativas de la Asamblea
Legislativa;

Supervisar la correcta operacion de la red informatica con las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas de la Asambiea Legislativa, asi como la
estructura de comunicacion para el resguardo e integridad de la informacion,

Supervisar la atencion de las ordenes de servicio presentadas por las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa referente
al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de la red de voz y
datos, en los edificios de la Asamblea Legislativa;

Coordinar y supervisar la colaboracion de las areas adscritas a la Direccion General
de Informatica con la Oficina de Informacion Publica, para la oportuna gestion de la
informacion publica de oficio de la Asamblea Legislativa, de conformidad con la ley en
la materia;

Coordinar la integracion y presentar informes al titular de la Oficialia Mayor, sobre los
avances y situacion que guardan los asuntos bajo |a responsabilidad de la Direccion
General de Informatica y sobre el cumplimiento de los programas institucionales,

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

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

Coordinar la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccion a su cargo,

Formular, con el apoyo de la Direccién General de Normatividad, medidas de
racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
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acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativas, en el ambito
de la Direccion General de Informatica, informando de ellas af titular de ia Oficialia

Mayor; y

20. Las deméas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y fas que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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1.4.1. Direccion de Informatica, Desarrolio y Telecomunicaciones
Objetivo

Contribuir al desarrollo de los sistemas de informacion requeridos en las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, para la 6ptima operacion
de sus sistemas y procesos informaticos.

Funciones:

1. Coordinar la elaboracion, integracién y aplicacion del Programa de Trabajo Anual y
participar en la elaboracion del anteproyecto de Presupuesto Anual y los demas
programas que se le encomienden en el ambito de sus atribuciones, regulando su
correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la normatividad, y evaluar el
cumplimiento a los objetivos, normas, politicas, sistemas y procedimientos, asi como
las funciones propias de las areas que integran la Direccion de Informatica, Desarrolio
y Telecomunicaciones;

2. Coordinar la integracién y aplicacion del Programa Institucional de Desarrollo
informatico y los demas programas que se le encomienden en el ambito de sus
atribuciones;

3. Impulsar las acciones de capacitacion en materia de informatica, para el personal de
la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual de Capacitacion Informatica;

4 Coordinar la implementacién y administracion de la red privada virtual IP/MPLS y los
servicios de Internet;

5. Fungir como Secretario Ejecutivo Suplente y Secretario Técnico del Subcomité de
Informatica;

6. Definir estandares y lineamientos para la publicacion de informacion en la pagina web
de la Asamblea Legislativa, asi como para el redisefio y la administracion técnica del
portal,

7. Proponer y dar a conocer entre las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, politicas, estandares, metodologias,
normas y lineamientos respecto a la plataforma institucional uso de equipo,
certificacion, seguridad, desarrollo de sistemas, integridad de la informacion vy
mantenimiento;

8. Coordinar la investigacién y proponer la publicacion de politicas, estandares y
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medidas de seguridad para la operacion de sistemas de informacion, que permitan el
intercambio electronico entre distintas instituciones gubernamentales;

Formular la propuesta sobre los criterios de uso, baja, destino final de bienes vy
servicios informaticos y presentarla a la Direccion General de Informatica;

Validar y presentar la propuesta de capacitacion en materia de informatica para el
personal de la Asamblea Legislativa a la Direccién General de Informatica;

Supervisar la correcta operacion de la red informatica, asi como la estructura de
comunicacion para el resguardo e integridad de la informacion;

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de comunicaciones
de fa red LAN/WAN;

Coordinar la elaboracion y aplicacion de los planes de contingencia informatica de la
Asamblea Legislativa;

Supervisar la elaboracién de los lineamientos y anexos técnicos para la adquisicion
de bienes y servicios informaticos que satisfagan las necesidades de la Asamblea
Legislativa;

Coordinar con las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la
Asamblea Legislativa, la correcta operacion de la red informatica, asi como la
estructura de comunicacion para el resguardo e integridad de la informacion;

Coordinar la atencion de las o6rdenes de servicio presentadas por las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa referente
al servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de la red de voz y
datos, en los-edificios de la Asamblea Legislativa;

Coordinar la atencion a las solicitudes de_informacion publica, en el ambito de su
competencia;
Presentar informes sobre los avances y situacidn que guardan los asuntos bajo Ia

responsabilidad de la Direccion de Informatica, Desarrollo y Telecomunicaciones, y
sobre el cumplimiento de los programas institucionales;

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

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo;

Formular, con el apoyo de la Direccion General de Normatividad, medidas de
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racionalidad, austeridad, disciplina presupuestal y fomento al ahorro, asi como
acciones tendientes a la modernizacion y simplificacion administrativa, en el ambito
de la Direccion de Informatica, Desarrolio y Telecomunicaciones, informando de ellas

al Director General de Informatica; y

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

jerarquicos.

P
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1.4.1.1. Subdireccion de Redes
Objetivo:

Proporcionar la comunicacién entre las areas e instancias legislativas vy unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, para una 6ptima interaccion entre las mismas,
asi como proteger la informacion que generen y almacenen en dispositivos electronicos.

Funciones:

1. Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos, asi como las funciones asignadas;

2. Integrar y aplicar el Programa Institucional de Desarrollo Informatico en materia de
redes de voz y datos de la Asamblea Legislativa y los demas programas que se le
encomienden en el ambito de sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y
ejercicio, de conformidad con la normatividad, asi como evaluar su cumplimiento;

3. Coordinar las acciones de capacitacion en materia de redes de voz y datos para el
personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual de Capacitacion.
Informatica;

4. Formular e integrar los proyectos de normas, politicas, procedimientos y demas
disposiciones en materias relacionadas con las funciones y responsabilidades
asignadas, considerando estandares y medidas de seguridad para la operacion de

-~ —redes—que—permitan el intercambio electrénico de _informacién. entre disti s
instituciones gubernamentales;

5 Supervisar la elaboracion del proyecto de normas y estandares de seguridad para la
operacién de las redes, manteniendo la integridad de la informacion de los sistemas;

6 Verificar la debida aplicacion de pruebas informaticas en materia de redes,
garantizando el correcto desempenio de programas y equipos de comunicaciones;

7 Definir y administrar los perfiles de los usuarios de red, manteniendo una base de
datos confiable y segura que permita su correcta administracion,

8  Supervisar la realizacion de respaldos de la informacion contenida en los servidores
de voz y datos, garantizando el resguardo de la informacion ante cualquier
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contingencia o dafio en los mismos;

Supervisar la administracion de los equipos de comunicaciones, brindando la
conectividad necesaria a los usuarios, ya sea de voz o datos, mediante el control de
los equipos;

Supervisar la elaboracién y seguimiento del plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de comunicacion que permita mantener en buenas
condiciones fisicas vy l6gicas los equipos de la red LAN / WAN;

Verificar la debida creacion y administracion de las cuentas de correo institucional a
los servidores publicos de la Asamblea Legislativa, manteniendo una base de datos
actualizada y segura,

Integrar y presentar la informacion que reciba sobre los avances y situacion que
guardan los asuntos bajo la responsabilidad de la Subdireccion de Redes y sobre el
cumplimiento de los programas institucionales;

Supervisar la atencién a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia;

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

Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo
y Telecomunicaciones;

Integrar la propuesta de capacitacion en materia de redes de voz y datos; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.4.1.1.1. Departamento de Administracion de la Red de Voz y Datos

Objetivo:

Proporcionar servicios de comunicacion de voz y datos a las unidades administrativas a
través de la infraestructura de comunicacion con tecnologia de punta, a fin de asegurar la
operacion de los sistemas y herramientas de software instalados en la red.

Funciones:

1

10.

11.

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo informatico en materia
de redes de voz y datos y los demas programas que se le encomienden en el ambito
de sus atribuciones;

Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de informatica, para
el personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual de Capacitacion
Informatica;

Elaborar manuales de operacion para el uso de la red de voz y datos,
Elaborar los criterios para la aplicacion de pruebas en materia de comunicaciones;

Llevar a cabo acciones de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
COMUNICAciones;.

Aplicar las garantias de los equipos de comunicaciones y sustitucion de equipos por
mantenimiento o reparacion;

Definir y administrar los perfiles de los usuarios que ingresan a la red institucional,

Supervisar que los equipos de computo funcionen optimamente en red, esto es
respecto a su conectividad con los servidores de la red institucional;

Realizar los respaldos de la informacién contenida en los servidores de la red de voz
y datos, en el @mbito de la Direccion General de Informatica;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
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Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su competencia;

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

Apoyar en la formulacion e integracion de los proyectos de normas, politicas,

materias relacionadas con las funciones y

o estandares y medidas de seguridad para

rcambio electronico de informacion entre

Elaborar el proyecto de normas y estandares de seguridad para la operacion de la red
de voz y datos, manteniendo la integridad de la informacion de los sistemas;

Participar en la elaboracion y actualizacién de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo 'y
Telecomunicaciones;

Elaborar la propuesta de capacitacion en materia de redes de voz y datos; y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus superiores
jerarquicos.
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1.4.1.1.2. Departamento de Administracion de Documentos y Web
Objetivo:

Administrar los servicios relacionados con el acceso a Internet, asi como los
correspondientes a la prestacion del servicio web para la pagina de la Asamblea Legislativa,
haciendo uso de las medidas de seguridad y confiabilidad, a fin de contribuir a la
comunicacién con la ciudadania.

Funciones:

1 Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

2 Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrolio informatico en materia
de soporte técnico de la pagina web de la Asamblea Legislativa y los demas
programas que se le encomienden en el ambito de sus atribuciones;

3 Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de desarrollo de
paginas web, para el personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa
Anual de Capacitacion Informatica;

4 Disefiar el contenido grafico de la pagina web de la Asamblea Legislativa, de acuerdo
ton estandares y lineamientos establecidos, utilizando tecnologia que permita un
acceso agil y amigable;

Realizar, en coordinacion con fa Direccion de Transparencia, tnformacion-Publicay
Datos Personales, las innovaciones, modificaciones o correcciones técnicas, que se
realicen a la pagina web de la Asamblea Legislativa, para asegurar que cumplan con
los lineamientos y criterios que el INFODF emite periédicamente;

6 Desarrollar secciones en la pagina web institucional, a fin de promover las actividades
que llevan a cabo los diputados, las comisiones y comités legislativos y las unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa,

7 Proporcionar el apoyo técnico para el seguimiento a los procesos legislativos,
poniéndolos a disposicion de los diputados, asesores y publico en general en la pagina
web de Asamblea Legislativa;
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Administrar el manejo y control de las cuentas de correos institucionales, a través del
servidor correspondiente;

Realizar respaldos de los servidores de red, de forma programada,
Informar sobre los avances y situaciéon que guardan los programas institucionales;
Atender las solicitudes de informacion pblica, en el ambito de su competencia;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo vy
Telecomunicaciones;

Elaborar la propuesta de capacitacion en materia de desarrollo de paginas web; y

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

Objetivo

Coordinar el desarrollo y el mantenimiento de los sistemas de informacion mediante el
establecimiento de lineamientos y estandares de calidad y estrategias tecnologicas, asi
como operar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos.

Funciones:

10.

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones vy vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas,

Integrar y aplicar el Programa Institucional de Desarrollo informatico en materia de
desarrollo de sistemas y soporte técnico y los demas programas que se le
encomienden en el ambito de sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y
egjercicio, de conformidad con la normatividad, asi como evaluar su cumplimiento;

Fungir como Secretario Técnico Suplente del Subcomité de Informdtica, cuando asi le
sea requerido;

Coordinar las acciones de capacitacion en materia de desarrollo, para el personal de
la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual de Capacitacidn Informatica;

integrar los planes de contingencia informatica que formule cada area de la Direccion
General de Informatica de la Asamblea Legislativa;

Proponer y coordinar los lineamientos para el uso de los equipos de computo;
Elaborar los criterios para la aplicacion de pruebas informaticas;

Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo
de equipo de computo y sistemas de la Asamblea Legislativa;

Asignar, reubicar y dictaminar la baja y destino final de los bienes informaticos, de
conformidad con la normatividad;

Definir y supervisar los procesos programados de respaldo de datos, a fin de
garantizar la recuperacién oportuna de informacién, tanto de bases de datos como de
programas que se encuentren en el ambito de la Direccion General de Informatica,
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cuando los usuarios asi lo requieran;

Coordinar el apoyo técnico a las areas e instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, en la instalacion, administracion y
operacién de equipos, asi como de los sistemas de procesamiento de datos;

Supervisar al personal responsable de proporcionar atencion a las 6rdenes de servicio
y solicitudes referentes a la reparacion / mantenimiento de los bienes informaticos;

Desarrollar e instrumentar metodologias para la evaluacion de los sistemas
institucionales;

Supervisar el software desarrollado para las necesidades de las areas e instancias
legislativas y unidades administrativas, asi como establecer estandares para el uso
de software de desarrollo;

Detectar las necesidades de desarrollo de aplicaciones;

Desarrollar e implementar las aplicaciones informaticas requeridas en las areas e
instancias legislativas y unidades administrativas;

Evaluar los sistemas existentes en el mercado, que puedan ser implementados en las
areas e instancias legislativas y unidades administrativas;

Establecer condiciones de seguridad, resguardo e integridad de la informacion
almacenada en los servidores de datos, que soportan la operacion de los diferentes
sistemas administrativos desarrollados por la Direccion General de Informatica;

Integrar y que reciba sobre los avances y situacion que
guardan lo abilidad de la Subdireccion de Desarrollo y sobre
el cumplim stitucionales;

Supervisar la atencion a las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

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

Supervisar la aplicacion de los estandares y lineamentos para la publicacion de
informacion en la pagina web de la Asarr blea Legislativa, asi como del redisefo y
administracion del portal,

Supervisar y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo
y Telecomunicaciones;
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24  Elaborar los lineamientos e integrar los anexos técnicos para la adquisicion de bienes
y servicios informaticos que satisfagan las necesidades de la Asamblea Legislativa; y

25. lLas demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus supetriores

jerarquicos.
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1.4.1.2.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas

Objetivo:

Contribuir con la automatizacion de procesos y el desarrollo de software, para mejorar los
procesos y meétodos de trabajo en las areas e instancias legislativas 'y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa.

Funciones:

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo informatico en materia
de desarrollo de sistemas y los demas programas que se le encomienden en el ambito
de sus atribuciones;

Coadyuvar en el impulso de acciones de capacitacion en materia de sistemas
informaticos, para el personal de la Asamblea Legislativa, a través del Programa Anual
de Capacitacion Informatica;

Desarrollar software para cubrir las necesidades de las areas e instancias legislativas
y unidades administrativas, asi como establecer estandares para el uso de software
de desarrolio;

Supervisar los sistemas elaborados por empresas externas;
Apoyar en la deteccion de las necesidades de desarrollo de aplicaciones;

Revisar, instalar y actualizar el software y los sistemas institucionales instalados en
las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea

Legislativa;

Disefiar, proponer y, en su caso, implementar modificaciones a los equipos y sistemas
empleados por las areas e instancias legislativas y unidades administrativas, que
permitan su compatibilidad en el procesamiento e intercambio de informacion;

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

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;
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Informar al jerarquico superior en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

12 Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo y
Telecomunicaciones;

13 Elaborar la propuesta de capacitacion en materia desarrollo de sistemas; y

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

Objetivo

Dar atencién oportuna a las solicitudes de incidentes relacionados con bienes informaticos,
asi como orientar a usuarios finales respecto a un mejor aprovechamiento del
equipamiento, con la finalidad de contribuir a incrementar la eficiencia del personal adscrito
a las areas e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa.

Funciones

1

Participar en la elaboracion del Programa de Trabajo Anual, anteproyecto de
Presupuesto Anual y los demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones y vigilar su correcto desarrollo y ejercicio, de conformidad con la
normatividad, y evaluar el cumplimiento de los objetivos, normas, politicas, sistemas
y procedimientos, asi como las funciones asignadas;

Elaborar y desarrollar el Programa Institucional de Desarrollo informatico en materia
de soporte técnico y fos demas programas que se le encomienden en el ambito de
sus atribuciones;

Desarrollar, publicar y mantener actualizados los manuales de soporte para los
usuarios de los bienes informaticos de la Asamblea Legislativa;

Investigar los avances en materia de tecnologias de informacion, con objeto de
proponer la actualizacién de la plataforma de apoyo tecnologico de la Asamblea
Legislativa,

Ejecutar acciones de capacitacion en el manejo y operacion de los bienes informaticos
y programas de computo, para el personal de la Asamblea Legislativa;

Realizar la instalacion y configuracion de bienes informaticos en las areas e instancias
legistativas de la Asamblea Legislativa, |a Sala de Prensa y los Modulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas;

Aplicar pruebas a los bienes informaticos para mantener su Optimo desempeno;

Supervisar el uso legal del software instalado en los equipos de computo en las areas
e instancias legislativas y unidades administrativas de la Asamblea Legislativa;

Realizar el control de inventario de bienes informaticos;

Recibir, clasificar y atender las solicitudes de asesoria técnica en materia de

———
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informatica, que se deriven de la operacion de los bienes informaticos;

Proporcionar el soporte necesario para la correcta operacion de los bienes
informaticos, sistemas de informacion desarrollados por la Direccion General de
Informatica, operacion y navegacion en internet y cualquier software institucional;

Elaborar la propuesta de capacitacion en materia del manejo 'y operacion de los bienes
informaticos y programas de computo; Atender las solicitudes de informacion publica,
en el ambito de su competencia;

Informar sobre los avances y situacion que guardan los programas institucionales;

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

Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la Direccion de Informatica, Desarrollo y
Telecomunicaciones; y

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