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Objetivo

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS

Coordinar los programas y actividades que apoyan el proceso legislativo y
parlamentario de la Camara de Diputados, con oportunidad, imparcialidad y
objetividad, asi como compilar, registrar y efectuar el seguimiento de los acuerdos
del Pleno y érganos de gobierno, y coordinar los analisis e investigaciones que
realizan los centros de estudios.

Estructura Organica

Secretaria General

Secretaria de Servicios
Parlamentarios

Direccién General de Apoyo | |

Parlamentario

Direccion General de Proceso Legislativo

Direccién General del Sistema
Intitucional de Archivos de la
Camara de Diputados

Direccién General de Crénica y Gaceta
Parlamentaria

Direccién General del Centro
de Estudios de Derecho e
Investigaciones Parlamentarias

| | Direccién General del Centro de Estudios de
la Finanzas Publicas

Direccién General del Centro

de Estudios para el Desarrollo | |

Rural Sustentable y la
Soberania Alimentaria

Direccién General del Centro de Estudios de
Estudios Sociales y de Opinién Publica

Direccion General del Centro de Estudios
para el Logro de la Igualdad de Género

Direccién de
Bibliotecas

Direccién de Museo
Legislativo
"Sentimientos de la
Nacién"

Direccidn de Servicios
de Investigacién y
Andlisis Especializados
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SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

| |
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a) Coordinar los servicios parlamentarios durante la preparacién y celebracion de
las sesiones de la Camara de Diputados, asi como del despacho de los asuntos
e informacién que se generan en el Pleno.

b) Coordinar los servicios parlamentarios durante la preparacion y celebracién de
las sesiones de la Comision Permanente, con sede en la Camara de Diputados,
asi como el despacho de los asuntos e informaciéon que se genera en el Pleno
de dicha Comision.

c) Asistir al secretario general en las reuniones con los integrantes de los érganos
de gobierno y los érganos de apoyo legislativo y, representarlo cuando reciba
delegacion para ello o actuar en los asuntos de su competencia, en los casos
en que el secretario general se encuentre ausente.

d) Brindar asistencia técnica a integrantes de los 6rganos de gobierno y al
secretario general en la elaboracién e instrumentacion de los acuerdos
adoptados por los 6rganos de gobierno, asi como en la revisién de las actas
derivadas de sus reuniones.

e) Coordinar el registro y seguimiento en bases de datos, a las actividades del
Pleno de la Camara de Diputados, del Senado de la Republica y de la Comision
Permanente.

f) Coordinar y verificar la elaboracion y difusién de reportes e informes generales
y estadisticos de las actividades del Pleno, en medios fisicos y electrénicos, en
cumplimiento a los acuerdos de la Conferencia para la Direcciéon y
Programacioén de los Trabajos Legislativos.

g) Coordinar y verificar el registro y la elaboracién de reportes sobre la recepcién
de programas, informes semestrales de labores y actas de reuniones de trabajo,
que las comisiones ordinarias, remitan a la Conferencia para la Direccion y
Programacion de los Trabajos Legislativos, en cumplimiento a los acuerdos del
mismo érgano.

h) Asistir técnicamente a la Presidencia de la Mesa Directiva en la elaboracion de
analisis, a solicitudes de modificacién, ampliacion o declinacion del turno a
iniciativas, minutas o proposiciones con punto de acuerdo de conformidad con
la normatividad aplicable.

i) Auxiliar a la Secretaria de la Mesa Directiva en la emision de las listas de
asistencia de los diputados a las sesiones y en la supervision de la difusion,
publicacién y actualizacién de dichas listas y de las votaciones efectuadas en el
Pleno.

j) Auxiliar a la Secretaria de la Mesa Directiva en la formulacion del informe final
de inasistencias sin justificar, de cada periodo de sesiones.
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-= a los diputados suplentes, sobre el término de su funcion legislativa, por
reincorporacion del diputado propietario.
[) Coordinar la compilacién y la organizacion de la informacion de los servicios

parlamentarios y su difusion mensual a través del boletin informativo de la
Secretaria General.

m) Coordinar e instruir la atencién de las solicitudes de informacién formuladas por
legisladores, comisiones y comités, grupos parlamentarios y areas
administrativas, sobre informacién legislativa.

n) Coordinar y supervisar el cumplimiento de las atribuciones de las direcciones
generales y los centros de estudio a su cargo.

0) Presentar a la Secretaria General un informe trimestral de actividades.

p) Coordinar e instruir la atencion de las solicitudes de informacién remitidas por la
Unidad de Transparencia de la Presidencia de la Mesa Directiva, de

conformidad con las normas de transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental.

q) Coordinar la actualizacion la compilacién electrénica de leyes, decretos,

reglamentos y disposiciones emanados del Pleno de la Camara de Diputados
en el portal institucional de la misma.
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Objetivo

Facilitar, mediante el suministro de material bibliografico y hemerografico por
medios fisicos y electronicos, los servicios de informacién que contribuyan al trabajo
parlamentario de los legisladores, Organos de Gobierno, Comisiones y Comités, asi

como para el personal de la Camara de Diputados, estudiosos, investigadores y
publico en general.

Secretaria de Servicios
Parlamentarios

Direccion de
Bibliotecas

l
| I

Subdireccion de
Informacién
Sistematizada

Subdireccion de
Bibliotecas

Departamento de
—| Sistematizacion de la
Informacion

Departamento de
Biblioteca Legislativa

Departamento de

Departamentode || | Servicios
Biblioteca General Automatizados de la
Informacién

Departamento de
Desarrollo de
Adquisiciones y
Organizaciéon Técnica
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Funciones

a) Planeary gestionar los servicios bibliotecarios y hemerografico requeridos en
apoyo al trabajo legislativo.

b) Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas de operacion para ofrecer
con calidad los servicios de informacién del Sistema de Bibliotecas.

c) Sistematizar el material documental recibido por medio de Depésito Legal.

d) Coordinar la catalogacion y clasificacion del material documental, de acuerdo
con el sistema implementado en las Bibliotecas de la Camara de Diputados.

e) Supervisar un sistema informativo de administracion de bibliotecas que
permita agilizar y simplificar la atencion a los usuarios.

f) Regular y supervisar el cumplimiento del Depésito Legal.

g) Vigilar la proteccién y la constante actualizaciéon del inventario fisico del
acervo bibliografico y hemerografico propiedad de la Camara de Diputados.

h) Promover y actualizar convenios de préstamo interbibliotecario con otras
instituciones, a fin de aprovechar los recursos bibliograficos existentes, y con
ellos ampliar el acervo documental.

i) Revisary aprobar las propuestas de boletines informativos, en forma impresa
y electrénica, con la finalidad de mantener al dia a los usuarios sobre las
novedades bibliograficas.

j) Validar el Programa Operativo Anual de la Secretaria, y establecer
mecanismos de control y registro de los recursos de la Direccién.

k) Gestionar el procesamiento de informacién generada en la Camara de
Diputados, Organos de Gobierno de la Camara y otras instituciones afines, y
elaborar bases de datos para ofrecer servicios a los integrantes de la
Legislatura.

l) Coordinar el desarrollo de la biblioteca virtual.

m) Establecer criterios para la organizacion de conferencias, mesas redondas,
presentaciones de libros y eventos de caracter cultural diverso, que aborden
tanto temas de caracter legislativo como de interés para el publico en general.

n) Autorizar las propuestas de trabajos para intercambiar experiencias en la
materia, en congresos y foros de esta especialidad, asi como difundir el
acervo de la Camara de Diputados en exposiciones bibliograficas.
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P)

Proponer temas y acciones de capacitacion en coordinaciéon con el area
correspondiente, que permitan la permanente actualizacién del personal
adscrito a la Direccion.

Coordinar las acciones de planeacién, programacion y evaluacién que le
sean requeridas por Organos competentes de la Camara.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de Trabajo de la
Secretaria de Servicios Parlamentarios en el ambito de sus funciones.

Resguardar y vigilar el funcionamiento de las instalaciones y bienes de la
Direccién de Bibliotecas, asi como la debida proteccion de los trabajadores
adscritos al area.

Informar a la Secretaria de Servicios Parlamentarios, en forma periédica y
cuando se le requiera, respecto del resultado de sus funciones.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su mando.

Realizar todas aquellas funciones que contribuyan con el logro de su objetivo
y las que se deriven del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

Objetivo

Coordinar el desarrollo de colecciones y los servicios de informacién
bibliotecaria, con el propésito de ponerlos a disposicion de los legisladores
y legisladoras, su personal de apoyo, érganos de gobierno, instancias
legislativas, administrativas, organos técnicos de la Camara de Diputados y
la sociedad.

Funciones

a)

b)

9)
h)

j)
k)

Supervisar el cumplimiento del Decreto de Depésito Legal conforme a
la normatividad vigente.

Establecer, junto con la Direccion de Bibliotecas, las politicas para el
desarrollo de colecciones, catalogacion, analisis tematico vy
clasificacién, para su adecuado funcionamiento.

Agrupar los requerimientos de informacion para la adquisicion de
materiales documentales necesarios para apoyar los trabajos
sustantivos de la Camara de Diputados.

Supervisar la integraciéon, actualizacion y mantenimiento de los
catalogos de autoridad.

Administrar el funcionamiento de los servicios bibliotecarios.
Coordinar la elaboracion de programas de desarrollo de las colecciones.
Proponer, supervisar y signar convenios de préstamo interbibliotecario.

Implementar politicas de operacion de los servicios bibliotecarios, asi como
participar en el proceso de revision de los mismos, y en su caso proponer
mejoras.

Proponer programas de trabajo para intercambiar experiencias en la
materia en congresos y foros de esta especialidad, asi como difundir el
acervo de la Camara de Diputados.

Coordinar y supervisar los servicios de reprografia.

Instrumentar y supervisar la realizacion del inventario del acervo de las
bibliotecas de la Camara de Diputados

Integrar las propuestas de seleccion negativa de acervos, para la
correcta actualizacion de las colecciones.
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bibliotecarios, para el mantenimiento permanente de los materiales
bibliograficos, hemerograficos, audiovisuales y electrénicos.

Proponer las politicas de descripcion y establecer los criterios de
inclusion de los materiales que sean susceptibles de integrar las
colecciones histéricas de la Camara de Diputados.

Supervisar los criterios de calidad y actualidad de las colecciones, con
base en los resultados de los estudios de usuarios.

Proponer alianzas estratégicas con instituciones afines y unidades
administrativas de la Camara de Diputados, tales como centros de
estudio, direcciones generales, etc.
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Objetivo

Adquirir y desarrollar colecciones documentales a través del Depdsito Legal,
compra, canje y donacién; y clasificarlos con la finalidad de mantener el
control y registro del material que ingresa en el acervo bibliografico,
hemerografico, audiovisual y electrdnico responsabilidad de la Secretaria
de Servicios Parlamentarios.

Funciones

a) Investigar y captar los materiales generados en instituciones publicas y
privadas, nacionales e internacionales, asi como de autores en lo
particular, para fortalecimiento y crecimiento de las colecciones.

b) Coordinar el seguimiento y cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el Decreto de Depésito Legal.

c) Dar seguimiento al catalogo de editores del pais, vigilar e implementar
las acciones necesarias para hacer efectivo el cumplimiento al Decreto
de Deposito Legal vigente.

d) Dar seguimiento a la produccién editorial de la Camara de Diputados y
vigilar la integracion de la memoria documental conforme a la
normatividad vigente.

e) Recibir, resguardar, describir y organizar el material documental
adquirido por Deposito Legal, compra, canje, donacién y memoria
documental.

f) Seleccionar los recursos de informacién que deban ingresarse al acervo
de la Biblioteca Legislativa y Biblioteca General.

g) Aplicar las politicas de desarrollo de colecciones para el crecimiento, y
en su caso, seleccion negativa de acervos bibliograficos,
hemerograficos, audiovisuales y electrénicos.

h) Catalogar y clasificar los materiales documentales para desarrollar y
actualizar el catalogo bibliografico.

i) Colaborar con las areas responsables en la realizacién de inventarios
de los materiales documentales.

j) Administrar el sistema de administracién de bibliotecas en el ambito de
su competencia.

k) Organizar la Biblioteca Virtual de la Camara de Diputados.
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— " — tematico y clasificacion.

m) Identificar y valorar los materiales que sean susceptibles de integrarse
a las colecciones histéricas de la Camara de Diputados.

n) Elaborar trabajos para intercambiar experiencias en la materia en
congresos y foros de esta especialidad, asi como difundir el acervo de
la Camara en exposiciones bibliograficas.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

Objetivo

Proporcionar los recursos y servicios bibliotecarios generales a los
legisladores y legisladoras, su personal de apoyo, érganos de gobierno,
instancias legislativas, administrativas, érganos técnicos de la Camara de
Diputados y el publico en general.

Funciones

a)

b)

9)

h)

)

k)

Organizar el acervo documental bajo su resguardo en colecciones y
mantenerlos ordenados para facilitar su consulta para la Camara de
Diputados y la sociedad.

Orientar a los usuarios en el manejo de los recursos documentales y
servicios de informacién que proporciona la biblioteca.

Elaborar y actualizar las bases de datos de los usuarios de la Biblioteca
General.

Elaborar e implementar de forma periédica y permanente estudios de
satisfaccion de usuarios.

Evaluar periédica y permanentemente las colecciones con la finalidad
de garantizar la calidad y actualidad de los acervos y plantear nuevas
adquisiciones.

Elaborar herramientas informativas y de divulgacion, con la finalidad de
mantener enterados a los usuarios sobre las novedades bibliogréaficas
y temas de interés.

Proporcionar los servicios de reprografia, para dar accesibilidad a los
acervos ofrecidos a los usuarios.

Realizar el inventario del acervo de la Biblioteca General.

Realizar acciones de salvaguarda y preservacion de los acervos
bibliotecarios.

Administrar y fortalecer los recursos y servicios hemerograficos
pertinentes.
Resguardar y difundir los recursos depositados en cumplimiento del

Decreto de Deposito Legal vigente.

Contribuir con la organizacion y realizacion de actividades de extension
bibliotecaria y de acercamiento a la cultura lectora a la sociedad.
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= wmm M) Proponer las mejoras necesarias en el sistema de administracion de
i bibliotecas en el ambito de su competencia.

n) Elaborar trabajos para intercambiar experiencias en la materia en
congresos Y foros de esta especialidad, asi como difundir el acervo de
la Camara en exposiciones bibliograficas.
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Objetivo

Apoyar mediante la prestacion de servicios de informacion especializada a
los legisladores, grupos de apoyo y personal de la Camara de Diputados,
asi como a los usuarios externos.

Funciones

a) Organizar el acervo documental en colecciones y mantenerlos
ordenados para facilitar su consulta.

b) Orientar a los usuarios en el manejo de los recursos documentales y
servicios de informacién que proporciona la biblioteca.

c) Elaborary actualizar las bases de datos de los usuarios de la Biblioteca
Legislativa.

d) Elaborar e implementar de forma peridédica y permanente estudios de
satisfaccion de usuarios.

e) Evaluar periddica y permanentemente las colecciones con la finalidad
de garantizar la calidad y actualidad de los acervos, y de plantear
nuevas adquisiciones.

f) Elaborar herramientas informativas y de divulgacién con la finalidad de
mantener enterados a los usuarios acerca de las novedades
bibliograficas y temas de interés.

g) Proporcionar los servicios de reprografia, para dar accesibilidad a los
acervos ofrecidos a los usuarios.

h) Ofrecer servicios de compilaciéon y busqueda de material por temas
especificos.

i) Realizar el inventario del acervo de la Biblioteca Legislativa.

j) Realizar acciones de salvaguarda y conservacion de los acervos
bibliotecarios.

k) Administrar y fortalecer los recursos y servicios hemerograficos
pertinentes.

I) Contribuir con la organizacion y realizacién de actividades de extension
bibliotecaria y de acercamiento a la cultura lectora, tanto para usuarios
internos como externos.
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m) Proponer las mejoras necesarias en el sistema de administracion de
bibliotecas en el ambito de su competencia.

n) Elaborar trabajos para intercambiar experiencias en la materia en
congresos y foros de esta especialidad, asi como difundir el acervo de
la Camara en exposiciones bibliograficas.

o) Elaborar cartas de no adeudo, en coordinaciéon con la Direccion de
Bibliotecas, para personal de la Camara.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION SISTEMATIZADA
Objetivo

Sistematizar y difundir, a través de medios electrénicos, la informacion
juridico-legislativa de los servicios de documentacién, informacién y
analisis.

Funciones

a)

h)

)

Coordinar los servicios, de sistematizaciéon documental y automatizada
de informacion, que contribuyan con el cumplimiento de las funciones
de la Direccion de Bibliotecas.

Mantener actualizado el portal web de la Direccion y la compilacién
electrénica y los registros de leyes, decretos, reglamentos vy
disposiciones emanados del H. Congreso de la Union.

Conducir los trabajos de digitalizacion de documentos legales,
legislativos y bibliograficos a ser incorporados al portal web de la
Direccion.

Coordinar la ediciéon de discos compactos con informacién juridico-
legislativa.

Realizar las actividades de planeacion, programacién y evaluacion que
sean requeridas.

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos por la Direccién
de Bibliotecas.

Disenar las politicas para el desarrollo de los servicios informaticos de
la Direccion y proporcionar el apoyo técnico, en coordinacién con la
Direcciéon General de Tecnologias de Informacion.

Promover el servicio de intranet, internet y portal web de la Direccidn,
en coordinacién con la Direccion General de Tecnologias de
Informacioén.

Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo, correctivo y
sustitucion del equipo de computo, acorde con la Direcciéon de
Tecnologias de Informacion.

Formular medidas de seguridad informatica para prevenir, proteger y
recuperar informacion de los sistemas y bases de datos de la Direccion,
en coordinacién con la Direccion General de Tecnologias de
Informacién.

Proponer programas de capacitacion que permitan la actualizacion del
personal adscrito a la Subdireccién.
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. = de la Direccion.

m) Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la
Direccién en el ambito de sus funciones.

n) Resguardar y vigilar el buen uso y funcionamiento de las instalaciones
y bienes de la Subdireccion.

o) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su
mando.

p) Realizar ademas todas aquellas funciones que coadyuven al logro de
su objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las
normas, disposiciones y acuerdos aplicables.
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Objetivo
Proporcionar los servicios técnico-informaticos a cargo de la Direccion de

Bibliotecas, para garantizar la sistematizacion electronica y la consulta
oportuna de la informacién, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a) Desarrollar y administrar las bases de datos necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la Direccion.

b) Organizar la Biblioteca Virtual de la Camara de Diputados.

c) Administrar el portal web de la Direccién de Bibliotecas, el catalogo
electrénico y la red de computo de la Direccién, en coordinacién con la
Direccién de Tecnologias de Informacion.

d) Proporcionar los servicios de intranet de la Direccién a la Camara de
Diputados, en coordinacion con la Direccién de Tecnologias de
Informacién.

e) Editar discos compactos con la informacién juridico-legislativa.

f) Mantener en optimas condiciones los recursos informaticos y el
funcionamiento de los sistemas de la Direccion, atendiendo a las
disposiciones que establezca la Direccion General de Tecnologias de
Informacion.

g) Desarrollar, verificar y mantener la conectividad en los sistemas y bases
de datos.

h) Fungir como enlace informatico para el control de calidad del software
y sistemas de informacién, ante la Direccion General de Tecnologias de
Informacién.

i) Vigilar el buen funcionamiento de bienes e instalaciones del
Departamento.

j) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su
mando.

k) Proporcionar el apoyo técnico para la realizacion de eventos
autorizados por la Direccién.

I) Realizar ademas, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de
su objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las
normas, disposiciones y acuerdos aplicables.
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Objetivo

Proporcionar a los integrantes de la Legislatura y usuarios los servicios
especializados de informacién del proceso legislativo en materia juridico-
legislativa, a través de las bases de datos internas.

Funciones

a) Analizar fuentes de informacién del proceso legislativo, Gaceta
Parlamentaria, Diario de los Debates, Diario Oficial de la Federacion,
para la creacion y actualizacién del acervo documental y las bases de
datos.

b) Mantener actualizado y ordenado el acervo documental.

c) Elaborar y actualizar las bases de datos de Iniciativas, reformas a la
Constituciéon, Leyes, Codigos y Reglamentos vigentes y abrogados,
curriculas de diputadas y diputados federales, desde la Legislatura
Constituyente a la fecha, intervenciones en tribuna de diputadas vy
diputados, comparecencias, integracion de las Legislaturas Estatales,
conforme la norma institucional vigente.

d) Elaborar la compilacion electrénica del proceso legislativo de la
Constitucioén, Leyes y Cédigos.

e) Garantizar la digitalizacion del acervo documental para lograr la
transferencia digital en coordinacién con el departamento de
sistematizacion de informacién.

f) Proporcionar servicios especializados de informacion en materia
juridico-legislativa a los integrantes de la Legislatura y usuarios.

g) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su
mando.

h) Elaborar reportes e informes requeridos por la Direccién de Bibliotecas.

i) Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la
Direccion, en el ambito de sus funciones.

j) Realizar ademas todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su
objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las
normas, disposiciones y acuerdos aplicables
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Objetivo
Contribuir a la difusién de la historia y del proceso legislativo, asi como a la

consolidacion de una cultura parlamentaria.

Estructura Organica

Secretaria de Servicios
Parlamentarios

Direccion de Museo
Legislativo "Sentimientos
de la Nacion"

Departamento de
Administracion del Museo y
Servicios
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a) Coordinar los diferentes proyectos de exposiciones y presentaciones en
el Museo Legislativo

b) Administrar y difundir exposiciones temporales que generen reflexion y
fomenten la construccién de una cultura parlamentaria.

c) Apoyar a la planeacion y organizacion de congresos y foros que
difundan la cultura parlamentaria.

d) Supervisar y autorizar los programas de actividades del Museo
Legislativo.

e) Coordinar las acciones de planeacién, programacion y evaluacion en
materia de exposiciones y eventos que le sean requeridas por érganos
competentes de la Camara de Diputados.

fy Validar y valorar, con aprobacion de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, los programas, actividades y necesidades de las
diferentes areas del Museo Legislativo.

g) Asegurar la preservacion y custodia del acervo histérico y museografico
del Museo.

h) Coordinar junto con la Secretaria de Servicios Parlamentarios los
trabajos especializados de museografia y museologia, que se
desarrollan diariamente.

i) Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de extension cultural que
realiza el Museo Legislativo, de manera directa o con otras areas de la
Camara de Diputados.

j) Proponer convenios de intercambio y colaboracién con instituciones
afines, en el ambito de su competencia.

k) Proyectar acciones que garanticen accesibilidad universal a los
museoldgicos y museograficos en el ambito de su competencia.

) Gestionar alianzas estratégicas con instituciones afines y unidades
administrativas, tales como, centros de estudio, direcciones generales,
etc.

m) Coadyuvar al cumplimiento de los principios de Parlamento Abierto y
Parlamento Electronico en el ambito de la competencia de la Direccion
de Museo.

n) Implementar y fomentar acciones encaminadas al cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de transparencia y acceso a la
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Objetivo

Asistir técnica y administrativamente en las actividades sustantivas de la
Direccién de Museo, ademas de supervisar a las demas areas del Museo.

Funciones
a) Gestionar los recursos y servicios administrativos del Museo.

b) Revisar y supervisar la programacion diaria de todas las areas del
Museo, para la aprobacién de la Direccién del Museo.

c) Elaborar para su aprobacién los programas de actividades vy
necesidades de las diferentes areas de la Direccién de Museo.

d) Preservar y custodiar el patrimonio museografico propio o que se
exponga temporalmente a cargo de la Direccion de Museo.

e) Conjuntar los informes y registros cuantitativos y de logistica de todas
las actividades desarrolladas dentro del Museo.
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Objetivo

Dirigir los servicios de informacion, analisis y referencia especializados
sobre temas coyunturales y de la agenda legislativa, a través de la
coordinacion de las solicitudes de informacioén, para contribuir al desempefio
de los trabajos parlamentarios y satisfacer las necesidades de informacion
de las y los legisladores, su personal de apoyo, 6rganos de gobierno,
instancias legislativas, administrativas y 6rganos técnicos de la Camara de
Diputados y los cuales podran hacerse extensivos a la sociedad.

Estructura Organica

Secretaria de
Servicios
Parlamentarios

Direccién de
Servicios de
Informacién y
Analisis
Especializados

Subdireccién de
Analisis Econdmico

Subdireccién de
Analisis de Politica
Interior

Subdirecciéon de
Referencia
Especializada
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a) Coordinar la atencion de las solicitudes de informacién y analisis
documentales solicitados por las y los legisladores, su personal de
apoyo, 6rganos de gobierno, instancias legislativas, administrativas y
organos técnicos de la Camara de Diputados.

b) Coordinar la atencion de las solicitudes de informacion de referencia
especializada solicitados por las y los legisladores, su personal de
apoyo, 6rganos de gobierno, instancias legislativas, administrativas,
organos técnicos de la Camara de Diputados y del publico en general.

c) Revisary enviar para su publicacion en el sitio electrénico de la Camara
de Diputados, los documentos de analisis que realizan las
subdirecciones de andlisis econdémico, analisis juridico en politica
interior, exterior y social, y los documentos de la subdireccion de
referencia especializada, que apoyen los trabajos de la agenda
legislativa o atiendan al contexto coyuntural.

d) Difundir los analisis, bibliografias, compilaciones, indices, alertas
bibliograficas y otras fuentes terciarias de informacion, realizadas por el
personal adscrito a esta direccion.

e) Coadyuvar en la organizacion de actividades de extension tales como
foros, seminarios, congresos, etc., que abonen a la difusiéon de los
objetivos de esta direccion.

f) Coordinar el establecimiento de politicas y lineamientos de los
servicios de investigacion, de analisis, de informacién de referencia
especializada y los de la red de investigadores parlamentarios en linea
(REDIPAL).

g) Administrar la operacion de la Red de Investigadores Parlamentarios en
Linea (REDIPAL).

h) Supervisas la actualizacion de las bases de datos que apoyan los
servicios que ofrece la direccion.

i) Coadyuvar en el desarrollo de colecciones de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, en el ambito de sus competencias.

j) Proponer convenios de intercambio de informacién y colaboraciéon con
instituciones afines, para el beneficio de la institucion en el ambito de su
competencia.

k) Supervisar y dar seguimiento a las evaluaciones de calidad que se
realicen en el ambito de sus funciones.
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P)

q)

Proponer temas y acciones de capacitacion, en coordinacién con el area
correspondiente, que permitan la permanente actualizacion del
personal adscrito a la direccion.

Proyectar acciones que garanticen accesibilidad universal a los
servicios de informacidén, documentacion y analisis en el ambito de su
competencia.

Coadyuvar al cumplimiento de los principios de Parlamento Abierto en
el ambito de su competencia.

Coordinar en el ambito de sus competencias, en la redaccién de las
solicitudes de transparencia que envie la Unidad de Transparencia
correspondiente a la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

Proponer proyectos para la produccién editorial de la Secretaria de
Servicios Parlamentarios.

Coordinar las acciones de planeacién, programacion y evaluacion que
le sean requeridas por los 6érganos competentes de la Camara.

Informar a la Direcciéon General de forma periédica y cuando se le
requiera respecto del resultado de sus funciones.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su
mando.

Realizar todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su objetivo
y las que se deriven del presente instrumento, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.



CAMARA DE
DIPUTADOS -

SUBDIRECCION DE ANALISIS ECONOMICO
Objetivo

Coadyuvar en el trabajo parlamentario coyuntural que desempenan las y los
legisladores, su personal de apoyo, 6rganos de gobierno, instancias
legislativas, administrativas y érganos técnicos de la Camara de Diputados,
mediante el otorgamiento de informacién y elaboracion de analisis con y sin
solicitud, asi como la resolucién de consultas escritas y verbales en asuntos
econémicos que forman parte de la agenda legislativa.

Funciones

a) Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién y analisis y a las
consultas escritas y verbales en asuntos econdmicos solicitados.

b) Enviar al solicitante via correo electronico u otro medio electrénico o
impreso la respuesta a su solicitud de analisis o consulta verbal o escrita,
adicionando un formulario donde se le invite a evaluar la calidad de los
servicios ofrecidos por la Subdireccion.

c) Proponer a la Direccion los analisis sin solicitud en asuntos econémicos
para su autorizaciéon y realizacién, incluyendo los que se realicen de
manera interdisciplinaria con otras Subdirecciones.

d) Elaborar los analisis sin solicitud en asuntos econémicos determinados
por la agenda legislativa, incluyendo los que se realicen de manera
interdisciplinaria con otras Subdirecciones de la Direccién.

e) Actualizar los analisis sin solicitud y las bases de datos en asuntos
econémicos generados en la Subdireccién, para coadyuvar a la
retroalimentacion de las bases de datos de la Direccion.

f) Dar atencién, en el Sistema de Control de Gestion Institucional, a las
solicitudes de analisis y las consultas escritas y verbales que haya
registrado la direccién, con el objetivo de controlar los avances de los
mismos a través del semaforo de alerta institucional.

g) Colaborar en la elaboracion de los contenidos sobre las decisiones del
Pleno de la Camara de Diputados, para la realizacion del analisis
permanente titulado: “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”.

h) Proporcionar la informacion requerida para que los usuarios con
dispositivos moéviles puedan consultar en tiempo real los trabajos
actualizados, realizados por la Subdireccion.

i) Elaborar sintesis graficas de rapida lectura y comprensién para los
usuarios, que sirvan de plataforma de difusién de los analisis realizados
por la Subdireccién.
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j) Realizar las actividades de planeacién, programacion y evaluacion que
le sean requeridas.

k) Elaborar los informes y reportes que sean requeridos por la Direccion.

l) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su
mando.

m) Realizar ademas, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su
objetivo y las que se deriven del presente manual, asi como las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.

n) Realizar las actividades de planeacién, programacién y evaluacién que
le sean requeridas, asi como elementos para la realizacion de
documentos de caracter multidisciplinario, cuando asi sea requerido por
la Direccion.
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Objetivo

Coadyuvar en el trabajo que desempenan las y los legisladores, su personal
de apoyo, 6rganos de gobierno, instancias legislativas, administrativas y
organos técnicos de la Camara de Diputados, mediante la elaboracién de
analisis sobre la interpretacion y alcance de las disposiciones juridicas
vigentes, estudios de antecedentes y de derecho comparado, que formen
parte de la agenda legislativa.

Funciones

a) Estudiar permanentemente la evolucion del derecho en México y realizar
analisis comparativos de otros paises, y en su caso de las entidades
federativas.

b) Proponer a la Direccién los analisis sin solicitud en los temas relativos a
politica interior y de derecho parlamentario para su autorizacion,
incluyendo los que se realicen de manera interdisciplinaria con otras
Subdirecciones.

c) Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién y analisis
relacionados al ambito juridico vigente y de derecho comparado,
tomando en cuenta las experiencias de casos sobre el tema
parlamentario.

d) Enviar al solicitante via correo electrénico u otro medio electrénico o
impreso, la respuesta a su solicitud de analisis o consulta verbal o escrita,
adicionando un formulario donde se le invite a evaluar la calidad de los
servicios ofrecidos por esta Subdireccion.

e) Aportar la informacion juridica para la actualizacién de las bases de datos
que apoyan a la Direccién.

f) Actualizar anualmente la secciéon correspondiente a las “Voces” de las
Constituciones locales, asi como el de comparativo de las “Voces” de las
Constituciones locales por temas.

g) Dar atencion, en el Sistema de Control de Gestion Institucional, a las
solicitudes de analisis y las consultas escritas y verbales que haya
registrado la direccion, con el objetivo de controlar los avances de los
mismos a través del semaforo de alerta institucional.

h) Colaborar en la elaboracion de los contenidos sobre las decisiones del
Pleno de la Camara de Diputados, para la realizacion del analisis
permanente titulado: “La Obra Legislativa de la Camara de Diputados”.
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Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos por la Direccion.

J) Apoyar en los distintos aspectos que se tienen contemplados por la

direccion en cuanto a la difusion de los productos de apoyo legislativo
realizados por esta Subdireccion.

Realizar las actividades de planeacién, programacion y evaluaciéon que
le sean requeridas, asi como elementos para la realizacion de
documentos de caracter multidisciplinario, cuando asi sea requerido por
la Direccion.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su
mando.

m) Realizar ademas todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su

objetivo y las que se deriven del presente Manual, asi como de las
normas, disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE REFERENCIA ESPECIALIZADA

Objetivo

Ofrecer los servicios especializados en atencion a las necesidades de
informacién documental, de forma inmediata, oportuna, confidencial, para
las y los legisladores y su personal de apoyo, a los érganos de gobierno, a
las instancias legislativas, a las instancias administrativas, a los érganos
técnicos de la Camara de Diputados, y al publico en general.

Funciones

a) Atendery dar respuesta inmediata a las solicitudes sobre la identificacion

d)

h)

y localizacién de informacion de diversos temas de interés para el trabajo
parlamentario.

Implementar acciones para la difusién y la orientacion a los usuarios en
el manejo de los servicios y recursos de informacién disponibles en la
Direccion General Servicios de Documentacién, Informacién y Analisis.

Elaborar bibliografias, compilaciones, indices, alertas bibliograficas y
otras fuentes terciarias de informacién, que mejoren la usabilidad de la
informacion y el acceso a las colecciones documentales.

Aportar informacién especializada para la actualizacion de las bases de
datos que apoyen los servicios de informacion y analisis especializados
de la Direccion.

Diseriar servicios de informacioén, para implementarlos en los repositorios
documentales, redes de trabajo e intercambio de informacién, para
generar los vinculos de comunicacién entre los usuarios y los recursos
de informacién, y contribuir oportunamente en el desempefio del trabajo
legislativo.

Brindar el servicio de diseminacion selectiva de informacion para los
usuarios que la requieran.

Colaborar en el ambito de sus competencias, en la redaccion de las
solicitudes de transparencia que envie la Unidad de Transparencia
correspondiente a la Direccién General.

Realizar la descripcién de las investigaciones generadas por la Direccion
de los Servicios de Informacion y Analisis Especializados,, para la
alimentacion de los repositorios documentales institucionales.

Recibir y coordinar la atencion a las solicitudes de informacion estadistica
y geografica.
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— " — le sean requeridas, asi como elementos para la realizacion de
documentos de caracter multidisciplinario, cuando asi sea requerido por
la Direccién.

k) Dar atencion, en el Sistema de Control de Gestién Institucional, a las
solicitudes de informacién de las consultas escritas y verbales que haya
registrado la Direccién, con el objetivo de controlar los avances de los
mismos a través del semaforo de alerta institucional.

l) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos por la Direccion.

m) Apoyar en los distintos aspectos que se tienen contemplados por la
direcciéon en cuanto a la difusién de los productos de apoyo legislativo
realizados por esta Subdireccién.

n) Realizar las actividades de planeacion, programacion y evaluacion que
le sean requeridas, asi como elementos para la realizacion de
documentos de caracter multidisciplinario, cuando asi sea requerido por
la Direccion.

o) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal bajo su
mando.

p) Realizar ademas todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su objetivo
y las que se deriven del presente Manual, asi como de las normas, disposiciones
y acuerdos aplicables.
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