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1. Infroduccion

En el presente Manual se consolidan las politicas generales que indican el
proceder cotidiano de las personas servidoras publicas involucradas en la
realizacion de los procedimientos sustantivos del Instituto de Investigaciones
Legislativas, asi como las politicas especificas y la descripcion de actividades que
les permitan conocer de manera secuencial, las funciones dentro de un dmbito
determinado de aplicacion para lograr eficientemente las funciones
encomendadas.

Los procedimientos contenidos en este Manual buscan que las disposiciones y
normas descritas para las investigaciones, estudios e informes en materia
parlamentaria que realiza el Instituto contribuyan y enriquezcan de manera
profesional a la vida parlamentaia, asi como de apoyo a los requerimientos del
Pleno, Comisiones, Comités, asi como de las Diputadas y los Diputados del
Congreso de la Ciudad de México.

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

Hombres y el articulo 31, fraccién IV de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres

\
\

Lo anterior de acuerdo al arficulo 40. de la Constitucién Politica de los Estado .
Unidos Mexicanos, articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entfre Mujeres/y _

y Hombres de la Ciudad de México.

El presente Manual es de observancia obligatoria para las personas servidoras
pUblicas adscritas al Instituto de Investigaciones Legislativas.
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1. Firmas del Comité.

*a
{
ﬁ-.____'

<
Con fundamento en el articulo 298 fraccion VI del Reglamento del Congreso de !
la Ciudad de México, le corresponde al Comité de Administracion expedir los \
Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Unidades Administrativas; con
lo que se formaliza su expedicion.

“Con la finalidad de hacer patente la igualdad de genero en el presente
documento, se entenderd que los puestos de estructura, dareas y sus
denominaciones, se referencian de manera generica cuando quien ostente 10s
mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior de acuerdo con el articulo 4° de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 17 de la Ley Generall
para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, y el articulo 31 fraccion IV de la Ley de
lgualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres de la Ciudad de México”

COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

Presidente

|

chre’rorio

Dip. Daniela Gicela Alvarez Camacho
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lll. Marco Juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica de la Ciudad de México
e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

e Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en la Ciudad de
México

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México

e Ley de Archivos de la Ciudad de México

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México

e Ley de Proteccidon de Datos en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad
de México

e Ley de Operacion e Innovacion Digital para la Ciudad de México
e Ley Orgdnica del Congreso de la Ciudad de México
e Reglamento del Congreso de la Ciudad de México
Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento

se hagan respecto al Distrito Federal se entenderdn aplicables a la Ciudad de
México.
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IV. Objetivo.

Establecer las politicas generales y los procedimientos de las dreas que integran el
Instituto de Investigaciones Legislativas, con la finalidad de instruir a las y los
servidores puUblicos responsables de cada una de estas, acerca del objetivo, las
politicas especificas y el alcance de cada uno de los procedimientos, precisando
las actividades y su vinculo con las personas servidoras publicos responsables de
realizarlas, proporciondndoles una serie de lineamientos metodoldgicos vy
organizacionales que faciliten el cumplimiento de las facultades asignadas en los
distintos ordenamientos normativos.
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V. Politicas Generales.

e Los oficios y demds documentos oficiales que suscriba la persona Titular del
Instituto deberdn serimpresos en papel membretado con el logotipo oficial
del Congreso y el de este Instituto, asi como senalar con sus iniciales y estar
rubricados por las y los servidores pUblicos responsables de su elaboracion,
revision y aprobacion.

e Todas las personas fitulares de las cinco Subdirecciones que integran este
Instituto, en coordinacion con la persona titular de la Asistencia Técnica
colaborardn en la integracion del Programa de Trabajo Anual.

e La persona Titular del Instituto de Investigaciones Legislativas deberd
elaborar un Programa Anual de Trabajo en el que se incluyan los estudios,
investigaciones y cursos de capacitacion de su competencia, el cual
pondrd a la opinidn de las personas Diputadas integrantes del Consejo
Directivo.

e El Titular de la Subdireccion de Documentacion, Archivo, Difusion,
Vinculacion y Operacion Logistica deberd recopilar y ordenar un acervo
electronico de las leyes vigentes expedidas por el Congreso y las
disposiciones legales que queden reformadas, derogadas o abrogadas,
para consulta de los miembros de la misma y del publico en general.

e Todas las investigaciones inscritas en el Programa Anual de Investigaciones
y Estudios, se cenirdn a lo establecido en los Criterios Editoriales.

e Todas las personas fitulares de las cinco Subdirecciones que integran este
Instituto, de acuerdo con sus facultades y dmbito de competencia, en
coordinacion con la o el Asistente Técnico, colaborardn en la integracion
del Programa Anual de Investigaciones y elaborardn por lo menos dos
investigaciones anuales, o bien1 semestral.

e Cada persona ftitular de Subdireccién serd responsable de los bienes que
estén asentados en el resguardo de activo fisico que se pacte con la
Jefatura de Departamento de Inventarios, dependiente de la Direccion
General de Servicios.
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e Cada persona titular de Subdireccion, contard con el apoyo de una
persona de base que en los términos presupuestales y de disponibilidad en

materia de Recursos Humanos, pueda asignar la Oficialia Mayor de este
Congreso.
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VI. Procedimientos.

VI.1 Elaboracioén del Plan De Trabajo Anual.

A. Objetivo especifico

Establecer los lineamientos que coadyuven en la integracion del Plan de Trabagjo
Anual, que permita cumplimentar los objetfivos del Instituto basados en las
facultades otorgadas por la Ley Orgdnica y el Reglamento, ambos del Congreso
ca la Ciudad de México.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan

e Persona Titular del Instituto de Investigaciones Legislativas
e Persona Titular de la Asistencia Técnica
e Personas Titulares de las Subdirecciones

C. Glosario de Términos

- Congreso Congreso de la Ciudad de México

- Consejo Directivo Organo de consulta y opinidon del Instituto de
Investigaciones Legislativas, intfegrado por una
persona representante de cada Grupo o
Asociacion Parlamentaria de la Legislatura en turno

- Conftraloria Interna Contraloria Interna del Congreso de la Ciudad de
México

- Ley Orgdnica Ley Orgdnica del Congreso de la Ciudad de
México

- Reglamento Reglamento del Congreso de la Ciudad de México

- Subdirecciones Las 5 Subdirecciones que integran el Instituto de

Investigaciones Legislativas del Congreso de la
Ciudad de México
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D. Politicas especificas

A mas tardar en la segunda quincena de noviembre del ano en curso, se
requerird a las personas titulares de las Subdirecciones y a la persona titular
de la Asistencia Técnica, realizar una programacion cuantitativa y
cudlitativa real de los objetivos que se planteardn durante el ano
calendario inmediato.

En conjunto con la persona titular de la Asistencia Técnica, se analizard los
objetivos cualitativos y cuantitativos que se hayan expresado por todos los
participantes en la integracion del Plan.

Se procederd a realizar las observaciones necesarias a fin de que el Plan
de Trabajo Anual tenga viabilidad respecto de los recursos materiales y
humanos con los que cuenta el Instituto.

Una vez retroalimentado el proyecto de Programa de Trabajo Anual, la
persona Titular del Instituto elaborard el documento final y lo remitird para
conocimiento y, en su caso opinidn, de las personas infegrantes del
Consejo Directivo.

El Programa de Trabajo Anual se remitird a la Contraloria Interna en los
tiempos que esta misma senale, y a través de la Asistencia Técnica se
procederd a publicarlo en el sitio electronico que el Instituto tiene en la
pdgina de internet del Congreso.
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E. Descripcion del procedimiento

Legislativas

Técnica, solicitdndoles su
planeacién laboral.

respectiva

Responsable Actividad Registro

1. Emite y envia oficios dirigidos tanto a las

Persona fitular del Instituto personas titulares de las Subdirecciones,
de Investigaciones como ala persona fitular de la Asistencia Oficios

Personas tfitulares de las

Subdirecciones y de la
Asistencia Técnica

frimestre se
de avances

Transparencia,  cada
realizardn informes

. . 2. Remiten oficios con la planeacion Oficios con las
Subdirecciones y de la requerida propuestas
Asistencia Técnica '
3. Recopila y analizan todas las propuestas
hechas, buscando dar viabilidad técnica
y humana. En dado caso realizan
observaciones buscando
retroalimentacion.
Persono§ fitulares del 5Estén correctos?
Instituto de
Inyesﬂgoaones 3.1 No: Devuelve proyectos a cada Concentrado
Legislativas y de la Subdireccién y/o Asistencia Técnica para
Asistencia Técnica v -, Y : P
correccion con las observaciones por
escrito.
3.2 Si: Aprueba proyectos de Programa Anuall
de Investigaciones y Estudios y envia para
su atencién.
4. Una vez aprobados los proyectos,
. . organiza todas las propuestas y elabora el
Persona hTUK.” de'l Instituto Plan de Trabajo Anual para hacerlo del -
de Investigaciones - S Oficio
Legislativas conocimiento Y, €N su caso, opinion o!e
las personas integrantes del Consejo
Directivo.
5. Sieselcaso de que se generen opiniones
por parte de las personas infegrantes del
Persona fitular del Instituto Consejo Directivo, se integran las mismas
de Investigaciones y se instruye a la persona ftitular de la Oficio
Legislativas Asistencia Técnica a que se publique en
el sitio electronico del Instituto en busca
de mayor difusion.
Personas fitulares de las 6. Derivado de la solicitud de la anfroloria
Intferna del Congreso y de la Unidad de Informes

Trimestrales
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cuantitativos y cualitativos del Plan de
Trabajo Anual, los cudles, previo oficio de
solicitud a cada una de las personas
fitulares de las Subdirecciones que
integran este Instituto, serdn enviados por
oficio a la persona titular de la Asistencia
Técnica.

Personas titulares del
Instituto de
Investigaciones
Legislativas y de la
Asistencia Técnica

7. Los informes trimestrales serdin remitidos a
la persona ftitular del Instituto par su firma

Fin del Procedimiento

CCDMX-MPP-IIL e
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F. Diagrama de flujo

Persona titular de la Personas titulares de Personas integrantes

Persona titular del
del Consejo Directivo

Instituto Asistencia Técnica las Subdirecciones

Inicio

1. En la segunda
quincena de noviembre
del afio anterior, remite A 4 v

oficios solicitando 2. Envian oficios con sus 2. Envian oficios con sus
propuestas para integrar propuestas cualitativas y propuestas cualitativas y
el Plan de Trabajo Anual cuantitativas cuantitativas

3. Reglbe las prppuestas P
y evalla en conjunto con
la persona titular de la
Asistencia Técnica

3. Se procede ala
evaluacion

A 4

¢ Estan
correctos?

4. Crea el Plan de 3.1. Se realizan las
adecuaciones requeridas

Trabajo Anual y lo pone ——

a opinion del Consejo y
Directivo
4. Conocen el Plany, en
» su caso, emiten la
opinion respectiva
5. Instruye a la persona
titular de la Asistencia ~ [*€
Técnica su publicacion
5. Publica el Plan de Trabajo
) Anual
Fin
\4
- - 6. Realizan informes trimestrales de avances,
7. Remiten para firma del < informando mediante oficio de sus actividades y metas
Titular cumplidas, siempre a solicitud de la Contraloria Interna
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G. Formatos
No aplica.
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VI.2 Elaboraciéon del Programa Anual de Estudios e
Investigaciones.

A. Objetivo especifico

Establecer los lineamientos que coadyuven en la integraciéon del Programa Anual
de Estudios e Investigaciones, que recoja las propuestas que presenten Ias
personas titulares de las Subdirecciones, y que se caractericen por ser temas de
actualidad, de interés para los habitantes de esta Ciudad y que coadyuven a
enriquecer el debate parlamentario de este Congreso capitalino.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan

e Persona Titular del Instituto de Investigaciones Legislativas
e Persona Titular de la Asistencia Técnica
e Persona Titular de las Subdirecciones de:

- Estudios Legislativos Comparados, Prdcticas Parlamentarias y
Capacitacion Legislativa

- Estudios e Investigaciones de la Ciudad de México

- De Derechos Humanos

- De Transparencia, Investigaciones y Estudios en Democracia y
Participacion Ciudadana

C. Glosario de Términos

- Congreso Congreso de la Ciudad de México

- Subdirecciones Las 5 Subdirecciones que integran el Instituto de
Investigaciones Legislativas del Congreso de la
Ciudad de México
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D. Politicas especificas

Los lineamientos generales que deberdn contener los proyectos de
estudios e investigacion se plasman en los Criterios Editoriales, los cudles se
pondrdn a disposicion de las personas titulares de las Subdirecciones, asi
como de las y los Diputados que integren el Consejo Directivo. Es
importante mencionar que, de acuerdo al planteamiento del protocolo
de investigacion del tema planteado, se podrd establecer la realizacion
de foros de consulta, mesas de trabajo o conferencias magistrales segun
sea el caso y de acuerdo a las necesidades del estudio y/o investigacion
a desarrollar.

A mads tardar en la primera quincena de noviembre de cada ano, requerir
a las personas Titulares de la Asistencia Técnica y de las Subdirecciones, a
excepcion de la Subdireccidn de Documentacion, Archivo, Difusion,
Vinculacion y Operacion Logistica, la presentacion de al menos dos
propuestas de temas para realizar investigaciones y/o estudios en el ano
calendario inmediato.

El Programa Anual de Estudios e Investigaciones serd incluido en el Plan de
Trabajo Anual, y mayormente difundido a través de su publicacion en la
pdgina electréonica, asi como en las redes sociales del Congreso.

Una vez revisados y autorizadas las investigaciones y/o estudios, se instruird
suU publicacidn en los medios apropiados, garantizando asi sus
caracteristicas de publicidad, gratuidad y disponibilidad para su consulta
en version digital.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Emite y envia oficios dirigidos tanto a las personas
fitulares de las Subdirecciones, anexando los
. . Criterios Editoriales, solicitdndoles al menos dos —_
Persona titular del Instituto Oficios

propuestas, mismas que se deberdn de desarrollar
de manera semestral (una), en materia de Estudios
e Investigaciones para el afno inmediato siguiente.

Personas titulares de las
Subdirecciones

Envian oficios de propuestas de Estudios e
Investigaciones para el ano inmediato siguiente.

Oficios con las
propuestas

Persona titular de la Asistencia
Técnica

Recopila todas las propuestas y genera un proyecto
de Programa Anual de Estudios e Investigaciones,
dirigido a la persona titular del Instituto.

Concentfrado

Persona titular del Instituto

Aprueba las  propuestas  de Estudios e
Investigaciones vertidas a realizarse en el ano
inmediato siguiente, y elabora el proyecto final de
Programa Anual de Investigaciones y Estudios.

Oficio

Persona titular de la Asistencia
Técnica

Circula el proyecto final con las personas titulares de
las Subdirecciones, lo publica en la pdgina
electrénica vy solicita apoyo a la Coordinacién de
Comunicacién Social para difundirlo
institucionalmente a través de las redes sociales del
Congreso.

Oficio

Personas titulares de las
Subdirecciones

Realizan los frabajos pertinentes para el
cumplimiento de las investigaciones y/o estudios (1
semestral). Cabe mencionar que, de acuerdo al
planteamiento del protocolo de investigacion del
tema planteado, se podrd establecer la realizaciéon
de foros de consulta, mesas de frabajo o
conferencias magistrales segun sea el caso y de
acuerdo a las necesidades del estudio y/o
investigacién a desarrollar.

Avances Mensuales

Persona titular del Instituto

7.1

7.2

Coordina, a través de la persona fitular de la
Asistencia Técnica, los proyectos del Programa
Anual de Estudios e Investigaciones vy revisa
mensualmente en el dmbito de su competencia.

3Estdn correctos?

No: Devuelve proyectos de Programa Anual de

Investigaciones y Estudios para correccién con las
observaciones por escrito.

Si: Aprueba proyectos de Programa Anual de
Investigaciones y Estudios y envia para su atencion.

Revisiones

Persona titular del Instituto

Una vez autorizado el contenido de la investigacion
y/o estudio, se publica en la pdagina electrénica del
Congreso.

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Personas Titulares de las Subdirecciones de Estudios
Legislativos Comparados, Prdcticas Parlamentarias y
Persona Titular de la Capacitacion Legislativa, Estudios e Investigaciones de la
Asistencia Técnica Ciudad de México, De Derechos Humanos y De
Transparencia, Investigaciones y Estudios en Democracia y
Participacion Ciudadana

Persona Titular del Instituto
de Investigaciones
Legislativas

Inicio
4
1.Emite oficios
solicitando propuestas en *
materia de
investigaciones y ¢ 2. Envian oficios con sus
estudios para el afio . propuegtas de
inmediato siguiente |nvest|ga0|pnes ylo
3. Prepara un estudios

anteproyecto de
Programa Anual de
Investigaciones y
Estudios

¢ Estan
correctos?

¢ Si No

4. Aprueba el Programa

Anual e instruye su v
publicacién para su ¢
mayor difusion 5. Se les difunde el

Programa Anual hace de
conocimiento

v

7. Se realizan revisiones 6. Se realizan los trabajos

mensuales a fin de realizar para el cumplimiento de los

observaciones a su proyectos de investigacion
contenido

8. Supervisa, y solicita la
publicacién de cada
investigacion y/o estudio

¢ Estan
correctos?

A

Si No
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VI.3 Elaboracion de investigaciones o estudios a solicitud del
Pleno, Comisiones, Comités y/o Diputaciones del Congreso
de la Ciudad de México.

A. Objetivo especifico

Establecer los lineamientos que permitan cumplimentar las solicitudes de
investigaciones y/o estudios que, en dado caso, solicite el Pleno, Junta de
Coordinaciéon Politica, las Comisiones, los Comités o cualquier Diputada o
Diputado del Congreso de la Ciudad de México, con la finalidad de enriquecer
alguna iniciativa o propuesta parlamentaria, asi como el frabajo legislativo.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan

e Persona Titular del Instituto de Investigaciones Legislativas
e Persona Titular de la Asistencia Técnica
e Personas Titulares de las Subdirecciones

C. Glosario de Términos

- Comisiones Es el rgano interno de organizacion, integrado por las
y los Diputados, constituido por el Pleno, a propuesta
de la Junta que tienen por objeto el estudio, andlisis y
elaboracion de  dictmenes, comunicaciones,
informes, opiniones, resoluciones y acuerdos que
contribuyen al mejor y mds expedito desempeno de las
funciones legislativas, de fiscalizacion, de investigacion
y de cumplimiento de las atribuciones constitucionales
y legales del Congreso.

- Comités Es el drgano auxiliar integrado por las y los Diputados
constituido por el Pleno, a propuesta de la Junta que
tiene por objeto realizar tareas especificas y de apoyo



II LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO .-/gﬁ,l—\rr'\m

il €| @ 3‘ 1

COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION NN |1 1L

)

S5
CONGRESO DE LA
II LEGISLATURA CIUDAD DE MEXICO

Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto
de Investigaciones Legislativas

Fecha de expedicion Octubre de 2022 | Fecha de actualizacion: Octubre de 2022

a los organos legislativos, diferentes a las de las

Comisiones;

- Congreso Congreso de la Ciudad de México

- Diputaciones La Diputada o el Diputado en funciones dentro del
Congreso de la Ciudad

- Junta Junta de Coordinacion Politica

- Ley Orgdnica Ley Orgdnica del Congreso de la Ciudad de México

- Pleno Es el mdximo organo de direccidon del Congreso
reunido conforme las reglas del quérum;

- Reglamento Reglamento del Congreso de la Ciudad de México

- Subdirecciones Las 5 Subdirecciones que integran el Instituto de
Investigaciones Legislativas del Congreso de la Ciudad
de México

D. Politicas especificas

1. Determinarlos lineamientos generales que deberdn contener los proyectos
de investigacion y de estudios que en dado caso, el Pleno, la Junta de
Coordinacién Politica, las Comisiones, Comités y/o Diputaciones, soliciten
al Instituto.

2. Derivado de lo establecido en los Criterios Editoriales, esta clase de
investigaciones y/o estudios que se llegasen a requerir, se cenirdn a los
requerimientos metodoldgicos de la persona solicitante.

3. De acuerdo con las facultades de cada Subdireccion establecidas en el
Manual de Organizaciéon, asi como la carga de trabajo senalada en este
Manual de Politicas y Procedimientos, las Subdirecciones de Estudios e
Investigaciones de la Ciudad de México, asi como la de Derechos
Humanos, serdn en primera instancia las encargadas de realizar y ejecutar
las solicitudes, a reserva de que la persona Titular evaluard los turnos
subsecuentes en caso de que llegasen mads solicitudes.

4. Las investigaciones y/o estudios resultantes serdn entregadas de forma
impresa y digital a la persona solicitante, quien decidird si las hace publicas
y/o las pone a disposicion para su consulta en version digital; el Instituto
mantendrd un registro y un ejemplar impreso de dichas investigaciones.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. De acuerdo a sus necesidades, solicitardn solici
. . . . . olicitud por
Pleno, Junta, Comisiones, la formulacién de investigaciones y/o Ofici ravé
. ) - . . e icio o a fravés
Comités y/o Diputaciones estudios con caracteristicas especificas del Pleno
que le sean Utiles para sus fines.
2. Una vez nofificada la solicitud de
investigacion y/o estudio, turnard la
solicitud a las Subdirecciones pertinentes,
Persona titular del Instituto en coordinacién con la persona fitular de Oficio
la  Asistencia  Técnica, para que
comiencen los trabajos que permitan
cumplimentar lo requerido.
3. Realizardn el proyecto de acuerdo a las
Personas titulares de las necesidades planteadas por la persona
. . . Proyecto
Subdirecciones solicitante.
4. Seredlizardn las revisiones necesarias a la
investigacion y/o estudio
Personas titulares de la sHay observaciones?
Asistencia Técnica y de Oficio
las Subdirecciones 4.1 No: Se pasa al punto 5.
4.2 Si: Se notificardn por oficio, a fin de que se
resarzan.
Personas fitulares de Ia 5. La persona titular de la Asistencia Técnica
Asistencia Técnica y de dorg_e}l visto bueno, y _eI documenf_o € Proyecto
. ) remitird a la persona fitular del Instituto
las Subdirecciones >
para su aprobacion.
6. 2Se aprueba?
6.1 No: Se pasa al punto 4.
Persona titular del Instituto Oficio
6.2 Si: Se remite mediante oficio a la persona
solicitante la investigacién y/o estudio
requerida.
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Pleno, Junta de
Coordinacion,
Comisiones, Comités
y/o Diputaciones

Persona titular del
Instituto la Asistencia
Técnica

Persona titular de la
Asistencia Técnica

Personas titulares de
las Subdirecciones

Inicio

1. De acuerdo a sus
necesidades, solicitan
investigaciones y/o
estudios

2. Recibe la solicitud, y lo
turna a las Subdirecciones

5. Recibe el proyecto y evalla

v

2. Recibe copia del turno
para su atencion

T

pertinentes

l

3. Se procede ala
evaluacion

A

su pertinencia

6. ;Se
aprueba?

Si No

'

6. Se remite mediante oficio
al solicitante

Fin

rd

v

investigacion y/o estudio

3. Recibe el turno y
comienza los trabajos
para el desarrollo de la

A

| 4. Se realizan reuniones de evaluacion de los proyectos realizados

.

4. iHay
observaciones

No Si
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Vi.4 Actualizacion del marco legal vigente de la Ciudad de
México, aprobado por el Pleno del Congreso de la Ciudad
de México.

A. Objetivo especifico

Determinar las disposiciones legales vigentes expedidas por el Congreso,
contemplando las reformas, derogaciones y/o abrogaciones, para su
actualizacion en el sitio de internet del Congreso de la Ciudad de México.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan
. Persona titular del Instituto de Investigaciones Legislativas
. Persona ftitular de la Asistencia Técnica

. Persona fitular de la Subdireccidon de Transparencia, Investigaciones y
Estudios en Democracia y Participacion Ciudadana

C. Glosario de Términos

- Abrogar La revocaciéon completa de una ley

- Congreso Congreso de la Ciudad de México

- Coordinaciéon Coordinacion de Servicios Parlamentarios del
Congreso de la Ciudad de México

- Derogar La anulaciéon del efecto de una parte de alguna
ley

- Gaceta Oficial Organo del Gobierno de la Ciudad de México, que

tiene como finalidad publicar todas aquellas
disposiciones emanadas de autoridad competente
gue tengan aplicaciéon en el dmbito de la CDMX, y
de las solicitadas por los particulares en los términos
de la normatividad correspondiente.
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Iniciativa de Ley Es el acto juridico por el cual da inicio el proceso
legislativo consistente en la presentacion de un
proyecto de ley o decreto.

Pleno del Congreso Es la instancia superior del Congreso, en donde se
discute y en su caso se aprueba el trabagjo
legislativo realizado en Comisiones

- Ley Orgdnica Ley Orgdnica del Congreso de la Ciudad de
México

- Reglamento Reglamento del Congreso de la Ciudad de México

- Reformar La modificacién parcial de una ley

- Subdireccion Subdireccion de Transparencia, Investigaciones y

Estudios en Democracia y Participacion ciudadana

D. Politicas especificas

1. Las personas titulares de la Asistencia Técnica y de la Subdireccion de
Transparencia, Investigaciones y Estudios en Democracia y
Participacion ciudadana serdn quienes se encarguen de dar seguimiento y
recabar toda la informacion generada en el Pleno, respecto de las
iniciativas de ley.

2. La persona titular de la Asistencia Técnica serd quien realice el documento
qgue contenga todos los dictdmenes aprobados, el cual podrd ser
visualizado por la persona titular de la Subdireccidon de Transparencia,
Investigaciones y Estudios en Democracia y Participacion

3. A su vez, este documento servird como base para que la persona titular de
la Subdireccidon de Transparencia, Investigaciones y Estudios en Democracia
y Participacion, verifique su veracidad a través de la comunicacion que
remita la Coordinacion de Servicios Parlamentarios, asi como la publicacion
oficial de la Gaceta de la Ciudad de México.

4. Una vez corroborada la informacion de modificacion de las leyes, la
persona titular de la Subdireccion de Transparencia, Investigaciones y
Estudios en Democracia y Participacion llenard el formato que para tales
efectos se ha plasmado, y que contendrd el texto anterior y el modificado
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de cada articulo y/o fraccion, el cual enviard a la persona titular de la
Asistencia Técnica.

5. La persona titular de la Asistecia Técnica modificard los archivos
electronicos para plasmar las modificaciones y estar en condiciones de
realizar la actualizacidon en la pdgina de internet del Congreso en el
apartado intitulado “Leyes de la CDMX", previa autorizacion de la persona
titular del Instituto.
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E. Descripcion del procedimiento

Asistencia Técnica

Responsable Actividad Registro
Personas fitulares de la 1. Consultardn las sesiones ordinarias y extraordinarias
. S . . S Documento
Asistencia Técnica y de la del Pleno a fin de saber cudles son los dictdmenes .
. 0 - . . conjunto
Subdireccioén que se discutirdn y, en dado caso, aprobardn.
2. Recopila todos los dictdmenes aprobados por el
Pleno para generar un documento para frabajarlo
en conjunto con la Subdireccién.
Persona titular de la . , . . Documento
. RSO Dicho documento se pondrd a disposicion de las .
Asistencia Técnica 2 . ; o conjunto
demads Subdirecciones para su conocimiento de la
actualidad legislativa, a fin de que puedan utilizarlo
como referencia para las investigaciones que
realicen.
3. Consulta el documento conjuntfo y realiza un cofejo
con lo que se publique en la Gaceta Oficial de la Documento
Persona fitular de la Ciudad de México, asi como con la comunicacién | conjunto y oficio
Subdireccion enviada por la Coordinacidn de Servicios dela
Parlaomentarios que contenga los decretos Coordinacion
aprobados.
4, Una vez cotejada la informacién y que esta
. concuerde plenamente, remite a la persona fitular
Persona fitular de la . N R
. ., de la Asistencia Técnica el formato individual por ley Formato
Subdireccion - .
que senala textualmente las abrogaciones,
derogaciones y/o reformas de dicha ley.
5. Da aviso por escrito a la persona ftitular del Instituto
Persona ftitular de la de las modificaciones que se encuentren disponibles Formato
Asistencia Técnica para la actualizacion del marco normativo en la
pdgina de internet del Congreso.
6.  Andliza la informacion
3Es correcta?
Persona titular del Instituto Oficio
6.1 Si: Aprueba la edicién y actualizacion
6.2 No: Solicita una nueva revisibn de la normatividad
. 7. Modifica el formato de la ley y actualiza
Persona ftitular de la
Formato

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

. . . Persona titular de la Subdireccién
Persona titular del Instituto de Persona titular de la de Transparencia, Investigaciones y

Investigaciones Legislativas Asistencia Técnica Estudios en Democraciay
Participacion civdadana

=
v

1. Consultan las sesiones del
Pleno del Congreso a fin de

identificar los dictdmenes que
se discutiran y, en dado caso,
aprobaran

2. Prepara el documento conjunto
que contenga todos los
dictdmenes aprobados en las
distintas sesiones del Pleno

v

3. Coteja la informacion del documento
> conjunto con la Gaceta Oficial, asi
como con la informacién enviada por la
Coordinacion, y emite el formato que
contiene las modificaciones textuales a
laley

l

4.. Devuelve resolucion para
* correccion, seflalando sus
observaciones por escrito.

6. Recibe la comunicacion y
valora las actualizaciones

A

;Son

correctas? 5. Devuelve resolucién para

correccion, sefialando sus
observaciones por escrito. [+

7. Modifica el formato de la ley y
actualiza en la pagina electrénica
del Congreso

v
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G. Formatos

ACTUALIZACION LEGISLATIVA

Ley Reformada:
Comision que dictamina la Reforma:

Fecha de Publicacion de la Reforma:

Texto antes de la Reforma. Texto después de la Reforma.
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V1.5 Elaboracion del Programa Anual de Capacitacion en
materia de Técnica Legislativa y Practicas Parlamentarias.

A. Objetivo especifico

Establecer los lineamientos que coadyuven en la integraciéon del Programa Anual
de Capacitacion en materia de Técnica Legislativa y Practicas Parlamentarias
que recoja las necesidades del Congreso capitalino, a través de las propuestas
que para tales efectos realice este Instituto, asi como las personas integrantes del
Consejo Directivo.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan

Persona titular del Instituto

Personas integrantes del Consejo Directivo

Persona ftitular de la Asistencia Técnica

Persona titular de la Subdireccion de Documentacion, Archivo, Difusion,
Vinculacion y Operacion Logistica

e Persona fitular de la Subdireccion de Estudios Legislativos Comparados,
Practicas Parlamentarias y Capacitacion Legislativa

C. Glosario de términos

- Comité Comité de Administracion y Finanzas

- Consejo Directivo Consejo Directivo del Instituto de Investigaciones
Legislativas

- Grupo Parlamenatario El o los Grupos Parlamentarios representados en el
Congreso

- Oficialia Mayor Oficialia Mayor del Congreso de la Ciudad de
México

- Prdctica parlamentaria Acciones que llevan a cabo las y los Diputados asi
como los integrantes del Congreso para hacer mas
eficiente el frabajo legislativo.
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- Técnica legislativa Se refiere al estudio y conocimiento de los pasos
gue se adoptan para la adecuada elaboracion y
redaccion de las leyes en general.

D. Politicas especificas

1. A md&s tardar en la primera quincena de octubre, la persona titular del
Instituto remitird oficio a las personas integrantes del Consejo Directivo
solicitando que senalen las necesidades del Grupo y/o Asociacion
Parlamentarios que representan, respecto de capacitaciones en materia
de técnica legislativa y prdcticas parlamentarias, a fin de incluirlo en el
Programa Anual de Capacitacion en materia de Técnica Legislativa y
Practicas Parlamentarias. Si no llegase a estar instalado dicho Consejo
Directivo, estas podrdn enviarse de manera extraordinaria a las personas
Coordinadoras de Grupos y/o Asociaciones Parlamentarias.

2. A mds tardar en la primera quincena de octubre, la persona titular de la
Subdirecciéon de  Estudios Legislativos Comparados, Prdcticas
Parlamentarias y Capacitacion Legislativa remitird  oficio a las
Subdirecciones del Instituto, solicitando propuestas respecto de
capacitaciones en materia de técnica legislativa y prdcticas
parlamentarias, a fin de incluirlo en el Programa Anual de Capacitacion en
materia de Técnica Legislativa y Practicas Parlamentarias.

3. Una vez recibidas las necesidades y las propuestas de capacitaciones, la
persona titular de la Subdireccion de Estudios Legislativos Comparados,
Practicas Parlamentarias y Capacitacion Legislativa realizard la integracion
y enviard a la persona titular de la Asistencia Técnica, el proyecto de
Programa Anual de Capacitacion en materia de Técnica Legislativa y
Practicas Parlamentarias.

4. La persona fitular de la Asistencia Técnica procederd a hacer las
consideraciones juridica y operativas necesarias.

5. Unavez conla opinidon positiva de la persona titular de la Asistencia Técnica,
esta se remitird a la persona titular del Instituto para su aprobacion vy
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posterior envio a la persona titular del Comité de Capacitacion y
Administracion, asi como a la persona titular de la Oficialia Mayor.

6. De aprobarse financiera, administrativa y operativamente, el Programa
Anual de Capacitacion en materia de Técnica Legislativa y Practicas
Parlamentarias se integrard al Plan de Trabajo Anual.

7. La persona titular de la Subdireccion de Documentacioén, Archivo, Difusion,
Vinculacion y Operacion Logistica habrd de efectuar, de acuerdo a los
tiempos senalados, las acciones necesarias para ejecutar y operar a
cabalidad el Programa Anual de Capacitacidn en materia de Técnica
Legislativa y Practicas Parlamentarias.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Emite oficios dirigidos a las personas
infegrantes del Consejo Directivo, para
solicitar las propuestas y/o necesidades
Persona titular del Instituto de capacitacidén en materia de técnica Oficio
legislativa y practicas parlamentarias, del
Grupo y/o Asociacién Parlamentario que
representen.
Persona titular de la Emite oficios dirigidos a las personas
Subdireccion de Estudios titulares de la Asistencia Técnica y las
Legislativos Comparados, Subdirecciones del Instituto, para solicitar Oficio
Prdcticas Parlamentarias sus propuestas de capacitacion en
y Capacitacién materia de técnica legislativa y prdcticas
Legislativa parlamentarios.
Personas fitulares de Ia Remiten sus propues‘ras, en dqdo caso, a
Asistencia Técnica. de las la persona ’rl’rulgr de la Subdireccion de N
Subdirecciones y del Es’r’ud!os Leglslcmvo_s Compo‘lrod‘gs, Oficio
Consejo Directivo Proghcgs Parlamentarias y Capacitacion
) Legislativa
En dado caso, remite a la persona titular
de la Subdireccidbn de  Estudios
Persona fitular del Instituto Legislativos  Comparados, ~ Practicas Oficio
Parlamentarias y Capacitacion

Legislativa las propuestas de las personas
infegrantes del Consejo Directivo

Persona titular de la
Subdireccidén de Estudios
Legislativos Comparados,
Prdcticas Parlamentarias

y Capacitacion
Legislativa

Elabora la propuesta del Programa Anual
de Capacitacién en materia de Técnica
Legislativa y Practicas Parlamentarias y la
remitird a la persona fitular de la
Asistencia Técnica.

Propuesta de
Programa

Persona titular del Instituto

Evalta el Proyecto de Programa y remite
el proyecto al Comité y a la persona
fitular de la Oficialia Mayor para su
valoracidén operativa y financiera.

Oficio y Proyecto
de Programa

Personas integrantes del
Comité de Administracion
y capacitacién y de la
Oficialia Mayor

En uso de sus facultades evalian el
Proyecto de Programa

sAprueban?

Proyectos de
oficios
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7.1. No: Devuelven a la persona fitular del
Instituto el Proyecto de Programa para nueva
valoracion, en su caso.

7.2. Si: Firma oficios y los remite a la persona
titular del Instituto.

Persona titular del Instituto

8. Remite oficio a las personas integrantes del
Consejo Directivo, a la persona titular de la
Subdireccién de Estudios Legislativos
Comparados, Préacticas Parlamentarias  y
Capacitacién Legislativa, vy a la de la
Asistencia Técnica para su infegracion al Plan
de Trabajo Anual.

Oficio

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Persona titular de la
Subdireccién de
Estudios Legislativos

\ 4

4. Recibe las
necesidades y
propuestas del

Consejo Directivo y
las remite a la
Subdireccion de
Estudios Legislativos
Comparados,
Préacticas
Parlamentarias y
Capacitacion
Legislativa

3. Reciben la comunicacion y remiten sus
propuestas y necesidades

. Personas Personas
. Persona titular Personas . .
Persona titular Comparados, . A . integrantes del integrantes del
. scti de la Asistencia titulares de las . oz
del Instituto Practicas P N . Consejo Comité y de la
el e fesnee USRI Directivo Oficialia Mayor
Capacitaciéon
Legislativa
C Inicio )
1y 2. Remiten oficios solicitando propuestas y/o ]
necesidades en materia de capacitacion 3. Reciben la

comunicacion y remiten
sus propuestas y
necesidades

5. Integra las propuestas y)|
formula el Programa
Anual de Capacitacion en

materia de Técnica |4

4. Se realizan reuniones de evaluacion de los proyectos realizados

Legislativa y Practicas

—

Parlamentarias y lo remite
ala Asistencia Técnica

6. Remite el proyecto

7.1. Firman y remiten el
proyecto aprobado para
integracion en el Plan de

[

No

7.2. Regresan el
proyecto de Programa

7. ¢ Aprueban?

Si

Trabajo Anual

L*

8. Remite para su
Integracién el Programa
Anual de Capacitacion en el

Plan de Trabajo Anual

Fin

(7
N/
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VI.6 Compilacion del Archivo Documental del Instituto.

A. Objetivo especifico

|dentificar para compilar y archivar en forma electronica las investigaciones, los
estudios, las leyes vigentes, expedidas por el Congreso de la Ciudad de México,
memorias de cursos de capacitacion en materia de técnica legislativa y practicas
parlamentarias y demds documentos generados en el cumplimiento de las
actividades sustantivas del Instituto de Investigaciones Legislativas.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan

e Persona fitular del Instituto de Investigaciones Legislativas

e Persona fitular de la Asistencia Técnica

e Persona ftitular de la Subdireccion de Documentacion, Archivo, Difusion,
Vinculacion y Operacion Logistica

e Persona fitular de la Jefatura de Departamento de Archivos

C. Glosario de términos

- Administracion de Las funciones, acciones, planeacion, y demdads
actividades que permiten una adecuada
administracion de los archivos y por tanto de los
documentos, aunque para éstos se suele referir
especificamente la gestibn documental. La
administracion de archivos permite una buena
utilizacion y transparencia en el manejo de los
diversos recursos o bienes que se tienen y requieren
para el logro de los objetivos de una institucion
archivistica;

- Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en
cualqguier soporte o formato, producidos o recibidos
en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados y que ocupan un lugar
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determinado a partir de su estructura funcional u
orgdnica

- COTECIAD Comité Técnico Interno de Administracion de
Documentos del Congreso de la Ciudad de
México

- Ley de Archivos Ley de Archivos de la Ciudad de México

D. Politicas especificas

1. La persona titular de la Subdireccion de Documentacion, Archivo, Difusion,
Vinculacion y Operacion Logistica, serd responsable de:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2. Para

Compilar de manera impresa y/o electronica la documentacion
generada de las investigaciones, de los estudios y la de los cursos de
capacitacion en materia de técnica legislativa y prdcticas
parlamentarias, en el espacio designado para su consulta dentro de
las oficinas del Instituto de Investigaciones Legislativas.

Conservar un acervo electronico de los decretos de ley, los de
abrogacion y de reformas a las existentes, emitidas por el Congreso
de la Ciudad de México; asi como de las publicaciones en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México que contengan disposiciones legales
derogadas, abrogadas o reformadas.

Conservar el acervo electronico en un espacio fisico adecuado para
su consulta.

Realizar las actividades relativas a lo estipulado en la Ley de Archivos

el correcto desempeno de sus facultades, habrd de establecer

mecanismos de colaboracion con las personas tfitulares tanto de la Asistencia
Técnica como de las demdads Subdirecciones del Instituto.

3. Las tfransferencias de archivos se habrdn de realizar conforme a lo estipulado
en los lineamientos del COTECIAD.
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E. Descripcion del procedimiento
Responsable Actividad Registro
Persona fitular de la 1. Identifica, con base enla Ley de Archivos y
Subdireccion de los lineamientos del COTECIAD, la totalidad
Documentacién, Archivo, de los archivos que habrd de clasificar y Proyecto
Difusién, Vinculacion y compilar de las distintas dreas del Instituto.
Operacién Logistica
Persona ftitular de la
Subdireccion de 2. Remite su propuesta a la persona titular de
Documentacién, Archivo, la Asistencia Técnica Oficio
Difusién, Vinculacion y
Operacién Logistica
. 3. Anadliza juridica y operativamente la
Persona titular de la . . _
. RS propuesta y remite a la persona tiular del Oficio
Asistencia Técnica ; st
Instituto para su aprobacion
4. Valora el proyecto
sAprueba?
4.1 Sl. Remite a la persona Titular de la
Persona titular del Instituto Subdireccion para su ejecucién en los Oficio
tiempos determinado en el Proyecto
aprobado
4.2 No. Remite las observaciones mediante
oficio a la persona titular de la Subdireccidn
5. Remite a la persona fitular de la Asistencia
Persona titular del Instituto Técnica para su insercion en el Plan de Oficio
Trabajo Anudal
Persona fitular de la
Subdireccion de 6. Ejecuta su proyecto en los tiempos
Documentacién, Archivo, determinados Concentrado
Difusién, Vinculacion y
Operacién Logistica
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Persona titular de la
Subdireccién de
Documentacion, Archivo,
Difusion, Vinculacion y
Operacién Logistica

Persona titular del Instituto

Persona titular de la Asistencia
Técnica

Inicio

y

1. Ildentifica la totalidad de los archivos que
habra de compliar con base en los lineamientos
del COTECIAD y la Ley de Archivos

v

2. Remite su propuesta a la persona
titular de la Asistencias Técnica

v

’

4.
¢ Aprueba?

Fin
No Si

l

4.1 Remite a la persona
Titular de la Subdireccion
para su ejecucion en los
tiempos determinado en el
Proyecto aprobado

4.2 Remite las
observaciones
mediante oficio a la
persona titular de la
Subdireccion

6. Lo ejecuta en los plazos
establecidos

5. Remite a la persona titular de la

3. Analiza juridica y operativamente la
propuesta; remite el proyecto a la
persona titular del Instituto.

5. Lo integra al Plan de Trabajo Anual

f

Asistencia Técnica para su insercion
en el Plan de Trabajo Anual
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VI.7 Atencion a las Solicitudes de Informacion Publica y de
Datos Personales Remitidas a la Unidad de Transparencia.

A. Objetivo especifico

Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacion publica y datos
personales en el marco de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
PUblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México y de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

B. Organos y unidades administrativas que participan

. Persona ftitular del Instituto de Investigaciones Legislativas

. Persona fitular de la Asistencia Técnica

. Persona fitular de la Subdireccidon de Transparencia, Investigaciones y
Estudios en Democracia y Participacion Ciudadana

C. Glosario de Términos

- Comité de Instancia colegiada del Congreso de la Ciudad de
Transparencia México que supervisa el riguroso cumplimiento de
las obligaciones que emanan de la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pudblica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México,
de la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados y de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

- Congreso Congreso de la Ciudad de México
- Solicitud de Es la peticion que realizan las personas a los sujetos
informacion obligados sobre informacién que estd contenida en

escritos, mapas, fotografias, grabaciones, soporte
informdatico o digital, o en cualquier ofro elemento
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técnico que haya sido creado u obtenido por el
sujeto obligados, en el ejercicio de sus funciones y
gue se encuentre en su posesion y bajo su conftrol.
Subdireccion Subdireccion de Transparencia, Investigaciones y
Estudios en Democracia y Participacion Ciudadana

D. Politicas especificas

1.

La persona ftitular de la Subdireccion de Transparencia, Investigaciones y
Estudios en Democracia y Participacion Ciudadana deberd atender en los
plazos establecidos por la normatividad aplicable, las solicitudes de
informacion publica y de datos personales que remita la Unidad de
Transparencia, en coordinacidon con la persona titular de la Asistencia
Técnica.

Las personas fitulares del Instituto y de la Subdireccion de Transparencia,
Investigaciones y Estudios en Democracia y Participacion Ciudadana, serdn
quienes tengan bajo su resguardo las claves de acceso a la Plataforma
Nacional de Transparencia.

En caso de ser necesario, la persona titular de la Subdireccion de
Transparencia, Investigaciones y Estudios en Democracia y Participacion
Ciudadana podrd solicitar la informacidén necesaria de alguna drea que
conforma este Instituto, de acuerdo al dmbito de sus atribuciones.

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro

Persona titular de la generen en la Plataforma Nacional de
Subdireccion Transparencia y las analizard primeramente.

1. A fravés de la Unidad de Transparencia del
Congreso de la Ciudad de México, recibird las

preguntas y/o solicitudes de informacion que se Pregunta y/o

solicitud de
informacion

sEs informacién de acceso restringido?
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1.1 Si: Remite mediante oficio al fitular de la
Asistencia Técnica para someter a
consideracién del Comité de Transparencia

1.2 No: Le da el trdmite normal.

Persona titular de la

2. Por cada pregunta y/o solicitud de informacién,

Pregunta y/o

. ., remitird a la persona titular de la Asistencia solicitud de
Subdireccion . . )

Técnica una propuesta de respuesta. informacion

Documento

Persona fitular de la 3. Valorard juridicamente la propuesta de conjuntoy
Asistencia Técnica respuesta y emitird una opinién. oficio de la

Coordinaciéon

Persona titular de la

4. Informard a la persona titular del Instituto acerca

Subdireccion

de Transparencia.

. RSO de la pregunta y/o solicitud de informacién, asi Formato
Asistencia Técnica . .
como la tentativa contestacion.
5. Andliza la informaciéon
sEs correcta?
Persona titular del Instituto Oficio
5.1 Si: Aprueba contestacion
5.2 No: Solicita una nueva propuesta
Persona titular de la 6. Recibe el oficio con la contestacion autorizada Ofici
. R , ; X s icio
Asistencia Técnica y la envia ala persona titular de la Subdireccion
Persona titular de la 7. Le da el frémite correcto a través de la Unidad Oficio

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Persona Titular

Persona Titular de
la Subdireccién
de Transparencia,

Persona Titular el X X Investigaciones Comité de Unidad de
R de la Asistencia g¢ y . .
Instituto Téeni Estudios en Transparencia Transparencia
ecnica Democracia y
Participacion
Ciudadana
5. Valora
juridicamente la |«
contestacion

L

;Son
correctas?

Informa a la persona|

itular del Instituto para|
Isu aprobacion

Si No

(Es
confidencial?

41

1. Recibe las preguntas ylo
solicitudes de informacion a través
de la Plataforma nacional de
Transparencia
Subdireccion

y remite a

1.1 Analiza y emite s
determinacion

Si
¢ Es viable?
Si No
3. Recibe la
propuesta y analiza 2, Prepara una tentativa
su viabilidad contestacion y la remite <
juridica y emite a la persona titular de la
opinion Asistencia Técnica
A T
>
»
Fin
6. Recibe la aprobacion
| ¥ remite a la persona L |7 Lle da el tramie
| titular de la correspondiente con la Unidad
Subdireccion. de Transparencia.
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VI.8 Elaboracion de Convenios de Colaboracion e Intercambio
con Institutos Afines, Instituciones de Educacién Superior e
Investigacion o con la Administracion Piblica Federal,
Estatal o de la Ciudad de México.

A. Objetivo especifico

Establecer vinculos de colaboracion y de infercambio académico con institutos
afines, instituciones de educacidon superior o de investigacidon, o con la
administracion publica federal, estatal o de la Ciudad de México para el
cumplimiento de las actividades sustantivas del Instituto de Investigaciones
Legislativas.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan

Persona fitular del Instituto

Persona titular de la Oficialia Mayor

Persona fitular de la Asistencia Técnica

Persona titular de la Subdireccion de Investigaciones y Estudios de la
Ciudad de México

C. Glosario de Términos

- Congreso Congreso de la Ciudad de México
- Convenio de Contrato entfre el Instituto de Investigaciones
colaboracion Legislativas e institutos afines o con la

administracion publica, cuyo objetivo es la mejora
de las actividades sustantivas del Instituto

- Confrato de Contrato entfre el Instituto de Investigaciones
intfercambio Legislativas e institutos afines o con la
Académico administracion publica, cuyo objetivo es realizar

acciones orientadas al desarrollo educativo a
través del infercambio de estudiantes, profesores e
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investigadores para participar en programas
especificos competencia del Instituto.

- Oficialia Oficialia Mayor del Congreso de la Ciudad de

México

D. Politicas especificas

La persona titular de la Subdireccidon de Investigaciones y Estudios de la
Ciudad de México, de acuerdo a lo establecido en el Programa de Trabajo
Anual, identificard las necesidades del Instituto y comenzard acercamientos
con instituciones preferentemente publicas, que se encuentren vinculados
académicamente al quehacer legislativo.

Propondrd convenios de colaboracion y/o contfratos y los remitird a la
persona titular del Instituto, a través de la persona titular de la Asistencia
Técnica, para su valoracion juridica y operativa.

Una vez valorados y aprobados por la persona Titular del Instituto, dichos
convenios de colaboracion y/o contratos de intfercambios académicos
necesarios de acuerdo con el Programa de Trabajo Anual se pondrdn a
disposicion de la persona fitular de la Oficialia Mayor para su valoracion
institucional y/o financiera.

De aprobarse, estos se ejecutardn en los términos previamente establecidos
en el convenio.

La persona titular de la Subdireccidon de Investigaciones y Estudios de la
Ciudad de México deberd de elaborar y mantener un directorio
actualizado de los institutos puUblicos o privados, instituciones educativas
nacionales o internacionales, organismos y organizaciones sociales, que se
encuentren vinculados, por su funcidon, al quehacer legislativo o que
cuenten con oferta académica en las materias competencia del Instituto.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Persona ftitular de la
Subdireccion de
Investigaciones y Estudios
de la Ciudad de México

ldentifica necesidades de vinculacion
con algun instituto afin, institucién de
educacién superior o de investigacion o
con la administracion publica federal,
estatal o de la Ciudad de México, en
materia de investigaciones, estudios y
capacitacién, e inicia acercamientos con
dichas instituciones.

Propuesta de
convenio

Asistencia Técnica

de convenio y las manifiesta a través de
oficio.

3.2 Si: Remite a la persona fitular del Instituto

para su valoracion y autorizacion.

Personas titulares de la 2. Genera propuesta de convepio a
Subdireccién de celebrarse, rubrica y envia a la Asistencia
o . Técnica para su valoracion juridica. Propuesta de
Investigaciones y Estudios convenio
de la Ciudad de México y
de la Asistencia Técnica
3. Valora juridica y operativamente la
propuesta de convenio.
3Es viable?
Persona ftitular de la . . Propuesta de
3.1. No: Realiza observaciones a la propuesta P

convenio

Persona titular del Instituto
de Investigaciones
Legislativas

4.

4.1

Evalla propuesta de convenio vy
determina su autorizacion, en apego al
Programa de Trabajo Anual del Instituto.

sSe autoriza?

No: Devuelve a la Subdireccién de
Investigaciones y Estudios de la Ciudad de
México, para su adecuacion juridica y
operativa.

4.2 Si: Remite a la oficialiac Mayor para su

valoracion financiera.

Oficio con el
proyecto
autorizado

Persona ftitular de la
Oficialia Mayor

Evalla propuesta de convenio vy
determina su autorizacion, en apego al
Programa de Trabajo Anual del Instituto.

Propuesta de
convenio
autorizado
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5.1.

5.2.

sSe autoriza?

No: Devuelve al Titular del Instituto de
Investigaciones Legislativas propuesta de
convenio para su adecuaciéon. Pasa a la
actividad 3.

Si: Autoriza mediante firma la propuesta
de convenio y la devuelve al Titular del
Instituto de Investigaciones Legislativas
para su conocimiento 'y efectos
conducentes.

Personas titulares del
Instituto, de la Asistencia
Técnicay de la
Subdireccion de
Investigaciones y Estudios
de la Ciudad de México

Coordina la integracién de la propuesta
de convenio autorizado vy firmado por el
Titular de la Oficialia Mayor e instruye a las
personas fitulares de las demds
Subdirecciones que considere oportuno
de acuerdo a sus facultades, para
cordinarse con la Subdireccién de
Investigaciones apoyar en su ejecucion.

Propuesta de
convenio

Fin del Procedimiento

CCDMX-MPP-IIL
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J

F. Diagrama de flujo

Persona titular de la

Subdireccion de Persona titular de la Persona titular del Instituto de A

N . . : A o . e Oficialia Mayor
Investigaciones y Estudios Asistencia Técnica Investigaciones Legislativas

de la Ciudad de México

Inicio

1. Identifica necesidades del Instituto en
la materia y comienza acercamientos
con instituciones afines

v

2. Elabora proyecto de convenio, de +
acuerdo a lo resultado de las platicas
con las instituciones afines.

3. Realiza valoracién juridica y operativa
A del proyecto de convenio

v

¢ Es viable?

No Si ¢

A
4. Determina su viabilidad juridica
y operativa de acuerdo al Plan de
Trabajo Anual
¢ Es viable?
5. Evaltia conforme a sus facultades la
No si | § |propuesta y emite su autorizacion para
su ejecucion.
¢ Es viable?
No Si
Fin < 6. Instruye para su ejecucion en tiempo y
- forma.
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G. Formatos
No aplica.
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VI.9 Solicitud de remision del Proyecto de Investigacion Anual a
las Comisiones Ordinarias.

A. Objetivo especifico

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 72 de la Ley Orgdnica del
Congreso de la Ciudad de México, a efecto de demostrar la vision metodoldgico-
cientifica con las que este Congreso capitalino, a través de sus distintos drganos
colegiados, intervienen en los distintos problemas politicos, sociales, econdmicos
y culturales de la Ciudad de México y proponen soluciones.

B. Organos y Unidades Administrativas que participan

e Persona Titular del Instituto
e Personas Titulares de la Presidencia de las Comisiones Ordinarias
e Persona titular de la Asistencia Técnica

C. Glosario de Términos
- Congreso Congreso de la Ciudad de México

- Comision Es el drgano interno de organizacion, integrado por
las y los Diputados, constituido por el Pleno, a
propuesta de la Junta que tienen por objeto el
estudio, andlisis y elaboraciéon de dictdmenes,
comunicaciones, informes, opiniones, resoluciones
y acuerdos que contribuyen al mejor y mas
expedito desempeno de las funciones legislativas,
de fiscalizacion, de investigacion y de
cumplimiento de las atribuciones constitucionales
y legales del Congreso, lo anterior dentro del
procedimiento legislativo.
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D. Poli

1.

2.

ticas especificas

En la segunda quincena de mayo, la persona titular del Instituto remitird
oficio a las personas titulares de las presidencias de las Comisiones
Ordinarias solicitando que se remita al Instituto el proyecto de investigacion
anual, cumplimentando lo establecido en el articulo 72 fraccion VIl de la
Ley Orgdnica del Congreso de la Ciudad de México.

A mads tardar el Ultimo trimestre del ano, las personas titulares de las
presidencias de las Comisiones Ordinarias remitirdn sus proyectos de
investigacion anual o en su caso su justificacion con fundamento en el
Ultimo pdrrafo de articulo 72 de la Ley Orgdnica.

Una vez recibidos los proyectos de investigacion o las justificaciones de las
Comisiones, la persona Titular del Instituto, las remitird a la persona Titular de
la Asistencia Técnica del Instituto para que realice las gestiones necesarias
a fin de publicarse en el portal de internet del Instituto, teniendo asi las
caracteristicas de ser publicas y gratuitas para la ciudadania consultante.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Emite oficios dirigidos a las personas Titulares de
. las presidencias de las Comisiones para solicitar
Persona fitular del . ; = -
Instituto que 'el proyec_’ro de |r1_ves’r|gqcpq anual sea Oficio
remitido al Instituto, o bien se justifiquen en los
términos de ley.
Persona titular de la | 2. Remiten sus respuestas al titular del Instituto, Oficio o

presidencia de la
Comisidon Ordinaria

siendo estas sus proyectos de investigacion o sus
justificaciones.

Proyecto de
investigacion

Persona titular del
Instituto

3. Remite lo entregado por las personas titulares
de las presidencias de las Comisiones ordinarias a
la persona titular de la Asistencia Técnica para su
publicacion en el sitio web del Instituto.

Oficio o
Proyecto de
investigacion

Persona titular de la
Asistencia Técnica

4, Publica los proyectos de investigacion de las
Comisiones Ordinarias o en su caso las
justificaciones de las mismas en la pdgina web
del Instituto.

Oficio o
Proyecto de
investigacion

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de flujo

Personas titulares de las
Persona titular del Instituto presidencias de las

Comisiones Ordinarias
C Inicio )

1. Emite oficios solicitando el proyecto anual
de investigacion

Persona titular de la
Asistencia Técnica

2. Remiten sus investigaciones o
justificaciones

3. Remite las investigaciones o justificaciones
para su publicacion

4. Publica en el sitio web las publicaciones o
justificaciones

|
O




II LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO i
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION |

CC o
CIUDAD DE MEXICO

"~ Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto

de Investigaciones Legislativas
| Fecha de actualizacién: Octubre de 2022

Fecha de expedicion Octubre de 2022

G. Formatos
No aplica.
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