CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CR/DAD DE MEXICO #

IT LEGISLATURA

b

C

MANUAL DE ORGANIZACION DEL |
INSTITUTO DE PLANEACION LEGISLATIVA|

\\
1\
/ ‘ \
]
|

Fecha de emision: octubre de 2022 | Fecha de actualizacién: octubre de 2022 \

Fray Pedro de Gante No. 15
Col Centro Historico C.P, 06019~ >
Tel. 55 51301980 Lonmutudor\\ —_—
wWww.congresoc dimxgobumsg \ \\\

N

P

=



I LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CON £\
CIUDAD DE MEXICCY

11 LEGISLATURA J
Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 I Fecha de actualizacion: octubre 2022

indice
L Introduccion S
Il. Firmas del Comité de Administracion y Capacitacion 5 \\\:\
. Marco juridico 6
IV.  Atribuciones i
X Misién y vision 10 x #
VI.  Estructura organica 11 \ \
VIl.  Descripcion de objetivos y funciones 1L

VIIIl.  Glosario 38

CCDMX-MO-DGIPL-DGIPL-01 Pagina 2 de 39




/ i
LY o
% (
‘gg | XX o, 4 I LEGISLATURA

,§u | CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
2, %:55# & | COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION
RN

((Jl“l’r\\rlfll:?{{tlln\jﬂ\o
Manual de Organizacién i O

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emisién: octubre 2022 I Fecha de actualizacién: octubre 2022

I LEGISLATURA

l. Introduccién

El Congreso, para su funcién, organizacion y operacién, cuenta con unidades
administrativas que dependen directamente de su Junta de Coordinacion Politica; y cuentan
con las atribuciones que sefalan la Ley Organica; el Reglamento, asi como los manuales
administrativos.

Dentro de las unidades administrativas que integran el Congreso, se encuentra el Institu
de Planeacion Legislativa, cuya creacion se aprobé mediante el Acuerdd ,
CCMX/1/JUCOPO/05/2019, de 19 de febrero de 2019, emitido por la Junta de Coordinacién
Politica, atendiendo a lo dispuesto en los articulos 93 de la Ley Organica; 484 y 486, del '
Reglamento.

En dicho instrumento, se establecié que en el contexto de la reduccion del presupuesto del
Congreso para el ejercicio 2019 resultaba necesario el redisefio de la estructura organica,
a través de un proceso de reestructuracion, compactacion de estructuras y puestos, asi
como la identificacion de areas de oportunidad y la atencién de algunas disfuncionalidades
existentes en las unidades administrativas del Congreso (Considerando XI!/).

Incluso, se ordeno a la persona titular de la Oficialia Mayor instruyera la elaboracion y
actualizacién de los manuales administrativos correspondientes, en colaboracion con cada
una de las unidades administrativas del Congreso, para su posterior aprobacion y
expedicion por parte del Comité de Administracién y Capacitacion (Resolutivo Sexto).

El presente Manual de Organizacién es de observancia obligatoria para la Unidad
Administrativa denominada “Instituto de Planeacion Legislativa”, del Congreso, en tanto se
trata de un documento que describe su organizacion formal y detalla su estructura
organizacional, asi como de las areas que lo componen, sus niveles jerarquicos, sus \
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relaciones formales que la vinculan, sus funciones y actividades asignadas a cada una de
ellas, a fin de optimizar su desemperno. :
De acuerdo con la “Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos” este manual es ir\‘--—
importante debido a que presenta una visién en conjunto de esta Unidad Administrativay .~

determina claramente las funciones y actividades asignadas a sus puestos, contribuyendo

asi a evitar la existencia de “zonas grises”, en las cuales la responsabilidad del desarrollo

de una actividad sea dudosa. Asimismo, facilita el proceso de induccién del personal y sirve o
como instrumento de consulta. \
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Il. Firmas del Comité de Administracién y Capacitacién
Con fundamento en el articulo 298, fraccion VI, del Reglamento le corresponde al Comite_ .,_3

de Administracion y Capacitaciéon (Acuerdo CCMX/IIL/JUCOPO/019/2021) expedir Fos X
Manuales de Organizacion de las unidades administrativas. X \‘7\*

Comité de Administracion y Capacitacion

Presidente Viceprdsi t

. j\\\\
/ -

Dip<JoséFernando Mercado Guaida Dip. Elizabe teps andez
Zo bk
Secretaria \

\\f

A\
e - \ \ \\“k

Dip. Daniela Gicela Alvarez Camacho \
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lll. Marco juridico

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; o~

b) Constitucién Politica de la Ciudad de México,

c) Ley General de Responsabilidades Administrativas;

d) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

e) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;

f) Ley General de Archivos;

g) Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de Mexico;

h) Ley de Archivos de la Ciudad de México;

i) Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México;

i) Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México;

k) Ley Orgéanica del Congreso de la Ciudad de México;

) Ley del Sistema de Planeacion del Desarrollo de la Ciudad de México;

m) Ley Orgénica del Instituto de Planeacién Democratica y Prospectiva de la Ciudad de
México;

n) 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 son aplicables a la Ciudad de México.
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IV. Atribuciones

Al Congreso le corresponde analizar y aprobar las disposiciones e instrumentos en materia
de planeacién y ordenamiento territorial en la Ciudad de México, segun se desprende de
los articulos 29, apartado D, inciso |, de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; y
13, fracciones Il y X1V, de la Ley Organica.

Para tal efecto, cuenta con la facultad de crear las comisiones, comités y 6rganos
necesarios para la organizacioén de su trabajo, en términos del articulo 13, fraccion XXI de
esa misma ley.

Asimismo, el Congreso dispone de las unidades administrativas que sean necesarias para
el mejor cumplimiento de sus atribuciones y que determine su presupuesto. También podra
constituir otras unidades adicionales, siempre que resulten necesarias para el mejor
ejercicio de sus competencias, segun se desprende del articulo 93, de la Ley Orgénica.

El Instituto de Planeacion Legislativa, para su organizacion y operacion, tiene las siguientes
atribuciones:

1. Presentar ante la unidad administrativa competente el Programa de Trabajo Anual,
en términos de la normatividad aplicable;

2. Presentar ante la unidad administrativa competente los informes trimestrales de
control y seguimiento del Programa de Trabajo Anual, en los términos de la
normatividad aplicable;
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3. Presentar ante la unidad administrativa competente el informe anual sobre el
cumplimiento de las metas y objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual,
a gue se refiere el articulo 484, parrafo segundo, del Reglamento;

4.  Cumplir con las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica; asi como de archivos, en términos de la normatividad aplicable;

5.  Atender las solicitudes consultas y opiniones técnicas en materia de planeacion que
le sean solicitadas por el Pleno o la Mesa Directiva del Congreso o en su caso de la
Comisién Permanente, la Junta, la Conferencia para la Direccién y Programacion de
los Trabajos Legislativos, las Comisiones o Comités, los Grupos o Asociaciones
Parlamentarias representadas en este Congreso, asi como por las diputadas y los
diputados, y personas titulares de las unidades administrativas;

6. Elaborar y difundir estudios e investigaciones en el ambito de competencia del
Instituto;

7.  Emitir acuerdos, oficios y cualquier otro documento que constituya normatividad
interna para el adecuado funcionamiento del Instituto;

8. Coordinarse con autoridades, dependencias, entidades o instituciones, de cualquier
sector de la sociedad, cuyo ambito de competencia se relacione estrechamente con
las atribuciones del Instituto, para el adecuado cumplimiento de sus metas y
objetivos;

9. Organizar y realizar eventos, dentro el ambito de su competencia; asi como
participar, en su caso, en aquellos en que sea convocado por los sectores publico,
privado y social,
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10. Elaborar las propuestas de manuales administrativos para regular la organizacion y
operatividad del Instituto; y remitirlas al Comité de Administracién y Actualizacion
para su aprobacion;

11. Elaborar las propuestas de actualizacion de los manuales administrativos del
Instituto cuando se emitan modificaciones al marco juridico del Congreso, se
restructure organizacional, funcional u operativamente, o bien se emitan
observaciones del érgano de control; y remitirlas al Comité de Administraciéon y
Actualizacion para su aprobacion;

12. Proponer a los 6rganos competentes del Congreso la creacion de nuevas areas
administrativas, en caso de que se requieran, para el adecuado funcionamiento del

Instituto, conforme al articulo 485 del Reglamento;

13. Las demés que sefialen la Ley Organica y el Reglamento.
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V. Mision y vision

Mision

Elaborar y presentar diversos instrumentos en materia de planeacion legislativa que
contribuyan con el trabajo legislativo realizado al interior del Congreso y brinden
certidumbre en el corto y mediano plazo, asi como proporcionar el asesoramiento y la
orientacién necesaria en torno a estos.

Vision

Consolidarse como el mejor érgano técnico al interior del Congreso, especializado en
materia de planeacion legislativa.
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VI. Estructura organica

La estructura organica de la Unidad Administrativa Instituto de Planeacién Legislativa es la

siguiente:

1. Persona titular de la Direccién General del Instituto de Planeacion Legislativa,

1.1  Asistencia técnica

111

1.1.2

1.13

114

1.15

Investigadora o investigador 1
Investigadora o investigador 2
Investigadora o investigador 3
Investigadora o investigador 4

Investigadora o investigador 5
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VII. Descripcién de objetivos y funciones

Persona titular de la Direccion General del Instituto de Planeacion Legislativa

Representacion grafica

Persona titular de la Direccion

General del Instituto de
Planeacion Legislativa

Asistencia Técnica |

Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o
investigador 1 investigador 2 investigador 3 investigador 4 investigador 5

Objetivo: Establecer los lineamientos internos, asi como coordinar las acciones y brindar
las autorizaciones correspondientes, respecto de las actividades relacionadas con las
atribuciones del Instituto, a efecto de contribuir técnicamente con el trabajo legislativo al
interior del Congreso en materia de planeacion legislativa.
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Funciones:

1. Coordinar y autorizar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo y su
presentacion ante el érgano u 6rganos competentes, en términos de la normatividad
aplicable;

2. Coordinar y autorizar la elaboracion de los informes trimestrales de control y
seguimiento del Programa de Trabajo Anual y su presentacion ante el 6rgano u
organos competentes, en términos de la normatividad aplicable;

3. Coordinar y autorizar la elaboracién del informe anual sobre el cumplimiento de las
metas y objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual y su presentacion
ante el érgano u o6rganos competentes, en términos del articulo 484, parrafo
segundo, del Reglamento;

4.  Coordinar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso
a la informacion publica; asi como de archivos a cargo del Instituto, en términos de
la normatividad aplicable;

5. Establecer los lineamientos internos para la atencion de solicitudes de consultas y
opiniones técnicas en materia de planeacion que sean solicitadas al Instituto por el
Pleno o la Mesa Directiva del Congreso o en su caso de la Comision Permanente, la
Junta, la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos,
las Comisiones o Comités, los Grupos o Asociaciones Parlamentarias representadas
en este Congreso, asi como por las diputadas y los diputados, y personas titulares
de las unidades administrativas;
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10.

11.

12.

13.

Instruir al personal adscrito sobre la elaboracion y difusion de estudios e
investigaciones en el ambito de competencia del Instituto;

Emitir, autorizar y firmar los acuerdos, oficios y cualquier otro documento que
constituya normatividad interna para el adecuado funcionamiento del Instituto;

Establecer los mecanismos de coordinacion y comunicacion necesarios con
autoridades, dependencias, entidades o instituciones, de cualquier sector de la
sociedad, cuyo a&mbito de competencia se relacione estrechamente con las
atribuciones del Instituto, para el adecuado cumplimiento de sus metas y objetivos;

Establecer los lineamientos internos para la organizacion y realizacion de eventos
por parte del Instituto, dentro del ambito de su competencia; asi como para la
participacion en aquellos en que sea convocado por los sectores publico, privado y
social;

Establecer los lineamientos internos para la elaboracion y actualizacion de los
manuales administrativos del Instituto;

Solicitar por escrito a los érganos competentes del Congreso la creacién de nuevas
areas administrativas dentro del Instituto, justificando debidamente su necesidad en

aras de su adecuado funcionamiento;

Establecer y autorizar la asignacion de actividades y tareas al personal adscrito
conforme al Programa de Trabajo Anual;

Evaluar las funciones de los puestos asignados al personal adscrito al Instituto;
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14. Supervisar e implementar la exacta observancia de los manuales administrativos en
el &mbito de competencia del Instituto;

15. Certificar, autentificar y firmar los documentos generados por el Instituto, para los
efectos juridicos o administrativos a que haya lugar;

16. Las demés que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento y de la normatividad
aplicable.
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Persona responsable de la Asistencia Técnica
Representacion grafica
Persona titular de la Direccion
General del Instituto de
Planeacion Legislativa
Asistencia Técnica
| | | ]
Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o
investigador 1 investigador 2 investigador 3 investigador 4 investigador 5

Objetivo: Coordinarse y coadyuvar con la persona titular de la Direccion General del
Instituto, en la ejecucién de sus funciones, asi como para dar cumplimiento a los objetivos,
metas y actividades planteadas en el Programa de Trabajo Anual.
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Funciones:

1. Supervisar la elaboracién del Programa de Trabajo Anual, e integrar su contenido
para efectos de su presentacion ante el 6rgano u érganos competentes, en términos
de la normatividad aplicable;

2.  Supervisar la elaboracion de los informes trimestrales de control y seguimiento del
Programa de Trabajo Anual, e integrar su contenido para efectos de su presentacion
ante el érgano u 6rganos competentes, en términos de la normatividad aplicable;

3. Supervisar la elaboraciéon del informe anual sobre el cumplimiento de las metas y
objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual, e integrar su contenido para
efectos de su presentacion ante el érgano u 6rganos competentes, en términos del
articulo 484, parrafo segundo, del Reglamento;

4.  Supervisar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso
a la informacion publica; y de archivos a cargo del Instituto, e integrar la
documentacion correspondiente para efectos de su presentacion ante el érgano o
unidad competente, en términos de la normatividad aplicable;

5. Supervisar el desahogo de las solicitudes de consultas u opinion técnica requeridas
al Instituto, e integrar la documentacion correspondiente para efectos de formular su
contestacion en tiempo y forma ante el 6rgano o persona solicitante;

6. Supervisar e implementar los mecanismos de coordinacion y comunicacion de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal efecto por la persona titular
de la Direccion General;
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10.

11.

12.

13.

Organizar, administrar y conservar el archivo documental del Instituto, lo cual,
comprende: formacion, clasificacién, gestién, custodia y transferencia de
documentos, asi como el desahogo de consultas y requerimientos, de conformidad
con la normatividad aplicable;

Dar cuenta a la persona titular de la Direccion General del Instituto con las
comunicaciones, correspondencia y asuntos turnados;

Organizar y llevar una base de datos y control de folios respecto de toda la
documentacion tanto recibida como enviada por parte del Instituto;

Informar periddicamente a la persona titular de la Direccion General del Instituto
sobre el desarrollo y cumplimiento de las funciones que tiene encomendadas;

Coadyuvar de manera general con la persona titular de la Direccion General del
Instituto en la realizacién de sus funciones;

Supervisar y dirigir las funciones realizadas por el personal adscrito, con la finalidad
de verificar que sus actividades se apeguen a los lineamientos establecidos por la
persona titular de la Direccién General del Instituto y a lo establecido en el Programa
de Trabajo Anual,

Representar a la persona titular de la Direccion General del Instituto, previa
autorizacion por parte de ésta, en cualquier tipo de evento o actividad a que se le
convoque, siempre que su naturaleza lo permita;
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14.

15.

16.

17.

18.

Suplir las ausencias temporales de la persona titular de la Direccion General del
Instituto, con excepcion de aquellas funciones que por normatividad o debido a su
naturaleza sean indelegables;

Coordinar y dirigir la elaboracion y actualizacion de los manuales administrativos del
Instituto;

Coadyuvar de manera general en la organizacion de eventos convocados por el
Instituto;

Certificar, autentificar y firmar la documentacion generada por el Instituto que
disponga la persona titular de la Direccion General del Instituto, para los efectos
juridicos o administrativos a que haya lugar;

Las demés que derivado de la normatividad aplicable le requiera la persona titular
de la Direccion General del Instituto.

CCDMX-MO-DGIPL-DGIPL-01 Péagina 19 de 39




IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Investigadora o investigador 1 (Con orientacion en Estudios de Planificacién
SocioeconOmica, Estrategiay Prospectiva)

Representacion grafica

Persona titular de la Direccidon
General del Instituto de
Planeacion Legislativa

Asistencia Técnica |

Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o
investigador 1 investigador 2 investigador 3 investigador 4 investigador 5

Objetivo: Aportar datos e informacion especializada en materia de planeacién econémica
y social, de estrategia y prospectiva, que contribuya con el cumplimiento de las atribuciones
del Instituto y con la ejecucion de las actividades contenidas en su Programa de Trabajo

Anual.
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Funciones:

1. Proponer a la persona titular de la Direccion General del Instituto o en su caso a la
persona responsable de la Asistencia Técnica, las actividades que integraran el
Programa de Trabajo Anual, conforme a su orientacion y linea de investigacion, asi
como los indicadores necesarios para su control, seguimiento y evaluacion;

2. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion los informes trimestrales de control y
seguimiento correspondientes, respecto de las actividades que le fueron asignadas
dentro del Programa de Trabajo Anual;

3. Elaborar, emitir y enviar para autorizaciéon el informe anual sobre el cumplimiento de
las metas y objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual, a que se refiere
el articulo 484, parrafo segundo, del Reglamento, respecto de las actividades que le
fueron asignadas;

4. Resolver y tramitar en el &mbito de sus funciones, en coordinacion con la persona
responsable de la Asistencia Técnica, las solicitudes de transparencia e informacion
publica que sean turnadas al Instituto por la unidad administrativa competente,
atendiendo a la normatividad aplicable;

5. Elaborar los protocolos de investigacion conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccién General
del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

6. Elaborar los estudios e investigaciones conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General

CCDMX-MO-DGIPL-DGIPL-01 Péagina 21 de 39




IT LEGISLATURA

IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa

Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

10.

11.

12.

13.

del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Coadyuvar con la difusion de los estudios y trabajos de investigacion a cargo del
Instituto;

Informar periddicamente a la persona titular de la Direccion General del Instituto o
en su caso a la persona responsable de la Asistencia Técnica sobre el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones;

Coadyuvar en la elaboracion, actualizacion e integracion de los manuales
administrativos del Instituto;

Coadyuvar con las demas investigadoras o investigadores del Instituto en la
realizacion de sus funciones;

Procesar, sistematizar, compilar, conservar y digitalizar, en el ambito de sus
funciones y segun se requiera, la informaciéon y documentacion generada por el
Instituto en los términos de la legislacion aplicable y canalizarla a la persona
responsable de la Asistencia Técnica para su tratamiento;

Organizar y participar de manera general en los eventos convocados por el Instituto;

Las demas que derivado de la normatividad aplicable le requiera la persona titular
de la Direccion General del Instituto.
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Investigadora o investigador 2 (Con orientacion en Estudios de Planificacién
Socioecondmica, Estrategia 'y Prospectiva)

Representacion grafica

Persona titular de la Direccidon
General del Instituto de
Planeacion Legislativa

Asistencia Técnica |

Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o
investigador 1 investigador 2 investigador 3 investigador 4 investigador 5

Representacion grafica

Objetivo: Aportar datos e informacion especializada en materia de planeacién econémica
y social, de estrategia y prospectiva, que contribuya con el cumplimiento de las atribuciones
del Instituto y con la ejecucion de las actividades contenidas en su Programa de Trabajo

Anual.
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Funciones:

1. Proponer a la persona titular de la Direccion General del Instituto o en su caso a la
persona responsable de la Asistencia Técnica, las actividades que integraran el
Programa de Trabajo Anual, conforme a su orientacion y linea de investigacion, asi
como los indicadores necesarios para su control, seguimiento y evaluacion;

2. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion los informes trimestrales de control y
seguimiento correspondientes, respecto de las actividades que le fueron asignadas
dentro del Programa de Trabajo Anual;

3. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion el informe anual sobre el cumplimiento de
las metas y objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual, a que se refiere
el articulo 484, parrafo segundo, del Reglamento, respecto de las actividades que le
fueron asignadas;

4. Resolver y tramitar en el &mbito de sus funciones, en coordinacion con la persona
responsable de la Asistencia Técnica, las solicitudes de transparencia e informacion
publica que sean turnadas al Instituto por la unidad administrativa competente,
atendiendo a la normatividad aplicable;

5. Elaborar los protocolos de investigacion conforme a su orientacién y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

6. Elaborar los estudios e investigaciones conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa

Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

10.

11.

12.

13.

del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Coadyuvar con la difusion de los estudios y trabajos de investigacion a cargo del
Instituto;

Informar periddicamente a la persona titular de la Direccion General del Instituto o
en su caso a la persona responsable de la Asistencia Técnica sobre el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones;

Coadyuvar en la elaboracion, actualizacibn e integracion de los manuales
administrativos del Instituto;

Coadyuvar con las demas investigadoras o investigadores del Instituto en la
realizacion de sus funciones;

Procesar, sistematizar, compilar, conservar y digitalizar, en el ambito de sus
funciones y segun se requiera, la informacion y documentacién generada por el
Instituto en los términos de la legislacion aplicable y canalizarla a la persona
responsable de la Asistencia Técnica para su tratamiento;

Organizar y participar de manera general en los eventos convocados por el Instituto;

Las demas que derivado de la normatividad aplicable le requiera la persona titular
de la Direccion General del Instituto.
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
Il LEGISLATURA
Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022
Investigadora o investigador 3 con orientacion en Difusién y Vinculacién
Representacion grafica
Persona titular de la Direccion
General del Instituto de
Planeacion Legislativa
Asistencia Técnica |
| | | ]
Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o
investigador 1 investigador 2 investigador 3 investigador 4 investigador 5

Objetivo: Aportar datos e informacion especializada en materia de difusion y vinculacion
de la planeacion legislativa, que contribuya con el cumplimiento de las atribuciones del
Instituto y con la ejecucion de las actividades contenidas en su Programa de Trabajo Anual.
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
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IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Funciones:

1. Proponer a la persona titular de la Direccion General del Instituto o en su caso a la
persona responsable de la Asistencia Técnica, las actividades que integraran el
Programa de Trabajo Anual, conforme a su orientacion y linea de investigacion, asi
como los indicadores necesarios para su control, seguimiento y evaluacion;

2. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion los informes trimestrales de control y
seguimiento correspondientes, respecto de las actividades que le fueron asignadas
dentro del Programa de Trabajo Anual;

3. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion el informe anual sobre el cumplimiento de
las metas y objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual, a que se refiere
el articulo 484, parrafo segundo, del Reglamento, respecto de las actividades que le
fueron asignadas;

4. Resolver y tramitar, en coordinacién con la persona responsable de la Asistencia
Técnica, las solicitudes de transparencia e informacion publica que sean turnadas al
Instituto por la unidad administrativa competente, atendiendo a la normatividad
aplicable;

5. Realizar las gestiones correspondientes ante el érgano o unidad administrativa
competente a efecto de actualizar el micrositio web del Instituto;

6. Elaborar e Implementar en coordinacion con la persona responsable de la Asistencia
Técnica los mecanismos de coordinacion y comunicacion de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal efecto por la persona titular de la Direccién
General,
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CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa

Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

10.

11.

12.

13.

Elaborar los protocolos de investigacion conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Elaborar los estudios e investigaciones conforme a su orientacién y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Coadyuvar con la difusion de los estudios y trabajos de investigacion a cargo del
Instituto;

Informar periddicamente a la persona titular de la Direccién General del Instituto o
en su caso a la persona responsable de la Asistencia Técnica sobre el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones;

Coadyuvar en la elaboracién, actualizacibn e integracion de los manuales
administrativos del Instituto;

Coadyuvar con las demas investigadoras o investigadores del Instituto en la
realizacion de sus funciones;

Procesar, sistematizar, compilar, conservar y digitalizar, en el ambito de sus
funciones y segun se requiera, la informacion y documentacion generada por el
Instituto en los términos de la legislacion aplicable y canalizarla a la persona
responsable de la Asistencia Técnica para su tratamiento;
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

14. Organizar y participar de manera general en los eventos convocados por el Instituto;

15. Las demas que derivado de la normatividad aplicable le requiera la persona titular
de la Direccion General del Instituto.
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WSO , 11 LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA

IT LEGISLATURA
Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Investigadora o investigador 4 (con orientacion en el andlisis juridico de la planeacion
legislativa)

Representacion grafica

Persona titular de la Direccion
General del Instituto de
Planeacion Legislativa

Asistencia Técnica |

Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o
investigador 1 investigador 2 investigador 3 investigador 4 investigador 5

Objetivo: Aportar datos e informacion especializada en materia de analisis juridico de la
planeacion legislativa, que contribuya con el cumplimiento de las atribuciones del Instituto
y con la ejecucién de las actividades contenidas en su Programa de Trabajo Anual.
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CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Funciones:

1. Proponer a la persona titular de la Direccién General del Instituto o en su caso a la
persona responsable de la Asistencia Técnica, las actividades que integraran el
Programa de Trabajo Anual, conforme a su orientacion y linea de investigacion, asi
como los indicadores necesarios para su control, seguimiento y evaluacion;

2. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion los informes trimestrales de control y
seguimiento correspondientes, respecto de las actividades que le fueron asignadas
dentro del Programa de Trabajo Anual;

3. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion el informe anual sobre el cumplimiento de
las metas y objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual, a que se refiere
el articulo 484, parrafo segundo, del Reglamento, respecto de las actividades que le
fueron asignadas;

4. Resolver y tramitar en el &mbito de sus funciones, en coordinacion con la persona
responsable de la Asistencia Técnica, las solicitudes de transparencia e informacion
publica que sean turnadas al Instituto por la unidad administrativa competente,
atendiendo a la normatividad aplicable;

5. Revisar y monitorear las sesiones del Pleno del Congreso y de la Comisién
Permanente, a fin de compilar las propuestas legislativas que se presenten en
materia de planeacion para la Ciudad de México, llevando un control sobre el estado
que guardan;

6. Elaborar los protocolos de investigacion conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
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IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa

Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

10.

11.

12.

13.

del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Elaborar los estudios e investigaciones conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Coadyuvar con la difusién de los estudios y trabajos de investigacion a cargo del
Instituto;

Informar peridodicamente a la persona titular de la Direccion General del Instituto o
en su caso a la persona responsable de la Asistencia Técnica sobre el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones;

Coadyuvar en la elaboracién, actualizacibn e integracion de los manuales
administrativos del Instituto;

Coadyuvar con las demas investigadoras o investigadores del Instituto en la
realizacion de sus funciones;

Procesar, sistematizar, compilar, conservar y digitalizar, en el ambito de sus
funciones y segun se requiera, la informacion y documentacién generada por el
Instituto en los términos de la legislacion aplicable y canalizarla a la persona
responsable de la Asistencia Técnica para su tratamiento;

Organizar y participar de manera general en los eventos convocados por el Instituto;
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CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
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CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

14. Las demas que derivado de la normatividad aplicable le requiera la persona titular
de la Direccion General del Instituto.
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WSO , 11 LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

CONGRESO DE LA

IT LEGISLATURA
Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Investigadora o investigador 5 (con orientacién en el andlisis juridico de la
planeacion legislativa)

Representacion grafica

Persona titular de la Direccion
General del Instituto de
Planeacion Legislativa

Asistencia Técnica |

Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o Investigadora o
investigador 1 investigador 2 investigador 3 investigador 4 investigador 5

Objetivo: Aportar datos e informacién especializada en materia de analisis juridico de la
planeacion legislativa, que contribuya con el cumplimiento de las atribuciones del Instituto
y con la ejecucién de las actividades contenidas en su Programa de Trabajo Anual.

CCDMX-MO-DGIPL-DGIPL-01 Péagina 34 de 39




IT LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION
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IT LEGISLATURA

Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

Funciones:

1. Proponer a la persona titular de la Direccién General del Instituto o en su caso a la
persona responsable de la Asistencia Técnica, las actividades que integraran el
Programa de Trabajo Anual, conforme a su orientacion y linea de investigacion, asi
como los indicadores necesarios para su control, seguimiento y evaluacion;

2. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion los informes trimestrales de control y
seguimiento correspondientes, respecto de las actividades que le fueron asignadas
dentro del Programa de Trabajo Anual;

3. Elaborar, emitir y enviar para autorizacion el informe anual sobre el cumplimiento de
las metas y objetivos planteados en el Programa de Trabajo Anual, a que se refiere
el articulo 484, parrafo segundo, del Reglamento, respecto de las actividades que le
fueron asignadas;

4. Resolver y tramitar en el &mbito de sus funciones, en coordinacion con la persona
responsable de la Asistencia Técnica, las solicitudes de transparencia e informacion
publica que sean turnadas al Instituto por la unidad administrativa competente,
atendiendo a la normatividad aplicable;

5. Revisar y monitorear las sesiones del Pleno del Congreso y de la Comisién
Permanente, a fin de compilar las propuestas legislativas que se presenten en
materia de planeacion para la Ciudad de México, llevando un control sobre el estado
que guardan;

6. Elaborar los protocolos de investigacion conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
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Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa

Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

10.

11.

12.

13.

del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Elaborar los estudios e investigaciones conforme a su orientacion y linea de
investigacion que le sean solicitados por la persona titular de la Direccion General
del Instituto o en su caso por la persona responsable de la Asistencia Técnica,
mismos que deberan ser de autoria propia e inédita;

Coadyuvar con la difusién de los estudios y trabajos de investigacion a cargo del
Instituto;

Informar periddicamente a la persona titular de la Direccion General del Instituto o
en su caso a la persona responsable de la Asistencia Técnica sobre el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones;

Coadyuvar en la elaboracion, actualizacibn e integracion de los manuales
administrativos del Instituto;

Coadyuvar con las demas investigadoras o investigadores del Instituto en la
realizacion de sus funciones;

Procesar, sistematizar, compilar, conservar y digitalizar, en el ambito de sus
funciones y segun se requiera, la informacion y documentacion generada por el
Instituto en los términos de la legislacion aplicable y canalizarla a la persona
responsable de la Asistencia Técnica para su tratamiento;

Organizar y participar de manera general en los eventos convocados por el Instituto;
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Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

14. Las demas que derivado de la normatividad aplicable le requiera la persona titular
de la Direccion General del Instituto.
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Manual de Organizacion

del Instituto de Planeacion Legislativa
Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022

VIIl. Glosario

Congreso: Congreso de la Ciudad de México.

Estructura organica: Es la presentacion detallada de cada una de las
areas que integran la Unidad Administrativa
Instituto de Planeacion Legislativa de acuerdo
con la estructura autorizada.

Instituto Instituto de Planeacion Legislativa.

Junta: La Junta de Coordinacién Politica del Congreso
de la Ciudad de México.

Ley Organica: Ley Organica del Congreso de la Ciudad de
México.
Manual de Organizacion: Documento que describe la organizacion formal

y detalla la estructura organizacional de la
Unidad Administrativa Instituto de Planeacion
Legislativa, las areas que la componen, sus
niveles jerarquicos, las relaciones formales que
la vinculan, las funciones Yy actividades
asignadas a cada una de ellas, a fin de optimizar
su desempefio.
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Manual de Organizacion
del Instituto de Planeacion Legislativa

Fecha de emision: octubre 2022 | Fecha de actualizacion: octubre 2022
Manuales administrativos: Manual de Organizacién; y Manual de Politicas
y Procedimientos, del Instituto de Planeacion
Legislativa.
Marco juridico: Es la base legal y administrativa en la que se

fundamenta el ejercicio de la Unidad
Administrativa Instituto de Planeacion
Legislativa, puede estar compuesto por leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos u otros
ordenamientos o0 normas.

Mision: Es la finalidad de la Unidad Administrativa
Instituto de Planeacion Legislativa.

Pleno: Pleno del Congreso de la Ciudad de México;
maximo 6rgano de direccién del Congreso que
se reune conforme a las reglas del quorum.

Reglamento: Reglamento del Congreso de la Ciudad de
México.

Unidades administrativas Aquellas que sefale la normatividad interna del
Congreso.

Vision: Es la proyeccién de la Unidad Administrativa

Instituto de Planeacion Legislativa para alcanzar
sus metas institucionales.
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