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DE LA JUNTA DE COORDINACION POLITICA, SOBRE LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS APROBADOS POR EL PLENO DE LA CA-
MARA DE DIPUTADOS EN LA SESION DEL JUEVES 20 DE ABRIL DE 2006

*2006, Ario del Bicentenario del natalicio del Benemérito de las Américas,
Don Benito Judrez Garcia®.

MESA DIRECTIVA
LIX LEGISLATURA
OFICIO NO. D.G.P.L. 59-1I-0-4196

PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

Dr. Guillermo Javier Haro Bélchez,
Secretario General de la

Camara de Diputados
Presente.

En sesion celebrada en esta fecha por la Camara de - Diputados del
Honorable Congreso de la Unién, se aprobaron los Puntos de Acuerdo que a
continuacién se transcriben:

“Primero.- La Junta de Coordinacion Politica emite su sancion favorable a
las siguientes Normas y Lineamientos:

1. Norma para Regular el Suministro y Control de Bienes Muebles y de
Consumo.

2. Lineamientos para la Conservacion y Remodelacién de Bienes Muebles e
Inmuebles y el Mantenimiento de Instalaciones y Sistemas Eléctricos y
Electromecanicos de la Cdmara de Diputados.

3. Lineamientos para el Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales de la
Camara de Diputados.

4. Lineamientos para la Administracion, Mantenimiento y Control del Parque
Vehicular Propiedad de la Camara de Diputados.

5. Lineamientos para el Servicio de los Talleres Graficos y Trabajos Externos

de Impresién de la Cdmara de Diputados.

Lineamientos para los Servicios de Mensajeria, Correo y Telégrafo de la

Céamara de Diputados.

7. Lineamientos para la Administracidn y Control de la Tarjeta IAVE.

8. Lineamientos para la Administracion y Control de Vales de Gasolina.

9.

1

o

Lineamientos para el Servicio de Fotocopiado.
0.Norma para Regular la Transferencia y Control de Recursos Financieros
Asignados a los Grupos Parlamentarios de la Cdmara de Diputados.
11.Norma para Regular el Pago de Dietas y Apoyos Econdmicos a Diputadas y
Diputados de la Cdmara de Diputados.
12.Norma para el Control, Manejo y Administracion Financiera de los Recursos
Presupuestales y No Presupuestales de la Cadmara de Diputados.
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PODER LEGISLATIVO FEDERAL
CAMARA DE DIPUTADOS

13.Norma para Regular el Pago a Proveedores por Adquisicion o Contratacion
de Bienes, Servicios, Arrendamientos y Obra PUblica.
14.Norma para Regular el Ejercicio de los Presupuestos Operativos Asignados a
las Comisiones y Comités Legislativos.
15.Norma para Regular los Sistemas de Informacién de la Camara de
Diputados y Medidas para prevenir su 'Recuperacidon en caso de
Contingencia.
16.Lineamientos para la Prestacion y Control de los Servicios de Intranet,
Internet, Correo Electrénico, Portales y Paginas Web en la Camara de
Diputados.
17.Lineamientos para Usuarios de Bienes Informaticos y Tecnoldgicos en la
Cémara de Diputados.
18.Lineamientos para la Asignacién de Viaticos y Pasajes Aéreos en Comisiones
Internacionales.
19.Norma para Regular la Prestacion de los Servicios Médicos en la Camara de
Diputados.
20.Norma para el Presupuesto, Contabilidad y Cuenta Pdblica de la Camara de
Diputados.
21.Norma de Proteccién Civil para la Cdmara de Diputados.
22.Lineamientos para la Formulacidon, Revision y Validacion de Contratos,
Convenios y Acuerdos Institucionales de la Cdmara de Diputados.
Segundo.- Se Instruye al Secretario General para que ordene la insercidn
textual de las Normas y Lineamientos a que se refiere el articulo anterior en la
Gaceta Parlamentaria. Tercero.- Sométase a la consideracion del Pleno de la H.
Camara de Diputados la aprobacién de las Normas sefialadas en el Articulo
Primero que antecede.

Lo que comunicamos a usted, para los efectos a que haya lugar.

México, D. F., a 20 de abril de 2006

Dip. Patricia GArgkIn

Secretanja ario

tMorales Dip. Marcos les Torres

Anexo: Copia de documento.
ESA/JV/et*
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PARA REGULAR EI. SUMINISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO



La Junta de Coordinacién Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fracciéon | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide la siguiente:

NORMA PARA REGULAR EL SUMINISTRO Y CONTROL DE BIENES
MUEBLES Y DE CONSUMO

Capitulo |

Disposiciones Generales

ARTICULO 1. El objetivo de la presente Norma es regular el suministro y control de los
bienes muebles y de consumo adquiridos para el adecuado funcionamiento y operacién
de la Camara.

ARTICULO 2.- Para efectos de la presente Norma se entendera por:

VL.
Vil

VIIL.

LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unidn.

. ORGANOS DE GOBIERNO: A Ja Mesa Directiva, Junta de Coordinacién Politica

y Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos.
ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segun su
afiliacion de partido.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Orgdnos que conforman la estructura
administrativa de la Camara.

PERSONAL DE LA CAMARA: A las personas que tienen una relacion laboral con -
la Camara.

USUARIOS: A los Legisladores y Personal de la Camara que tengan bajo su
resguardo o utilicen bienes muebles o de consumo adquiridos para la adecuada
operacion y funcionamiento de la misma.

INSTANCIAS SOLICITANTES: A aquellos Organos de Gobierno, de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios o Unidades Administrativas que solicitan o
reciben bienes muebles y de consumo. :

-y



X. PALACIO LEGISLATIVO: El inmueble ubicado en Avenida Congreso de la Unién
nimero 66, Colonia El Parque, Delegacion Venustiano Carranza, Cédigo Postal
15969, México, Distrito Federal.

ARTICULO 3.- Son sujetos de aplicacién de la presente Norma los Usuarios, las
Instancias Solicitantes y las Unidades Administrativas responsables de la adquisicion,
suministro y control de los bienes muebles y de consumo de la Camara.

ARTkULO 4.- Los casos no contemplados en la presente Norma seran resueltos por la
Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, por el Comité de Administracion.

Capitulo Il

!

Del Ingreso, Entrega y Resguardo de Bienes Muebles y de Consumo

ARTICULO 5.- Los Coordinadores de Grupos Parlamentarios y los titulares de los
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas de la Camara,
deberan registrar ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, hasta
dos firmas de personas acreditadas para realizar los tramites correspondientes para el
suministro y control de bienes muebles y de consumo.

ARTICULO 6.- Todos los bienes muebles y de consumo adquiridos por la Camara
deberan ingresar fisicamente o para su registro documental, al Almacén General
dependiente de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, con excepcion
de los de consumo que sean comprados con cargo a los fondos fijo o revolvente.

ARTICULO 7.- Los bienes muebles adquiridos por los Grupos Parlamentarios con
presupuesto de la Camara, deberan ser notificados para su registro documental a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 8.- Los vehiculos automotores que conforman el Parque Vehicular
propiedad de la Camara, seran ingresados a través de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, para su registro, resguardo y control de inventarios.
ARTICULO 9.- La recepciéon de los bienes muebles y de consumo que por sus
caracteristicas deban ser armados o colocados en un lugar en especifico, a fin de
registrar su ingreso a la Cdmara, debera notificarse a la Direcciéon General de Recursos
Materiales y Servicios por la Instancia Solicitante, el mismo dia en que se reciban, a
efecto de verificar la entrega y llevar & cabo el registro documental conducente.

ARTICULO 10.- La solicitud de mobiliario y equipo de oficina nuevos, y de manera

excepcional de bienes de consumo inexistentes en el ‘Almacén General, debera

//yrealizarse ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, a través del

# ,llenado del formato de “Solicitud de Bienes”, suscrito por el titular de la Instancia

-/ Solicitante, o la persona acreditada ante dicha Direccion para realizar tramites. En el
/ formato se indicaran los datos del solicitante y la descripcion de los bienes requeridos.

s | \—%g



ARTICULO 11.- La entrega de bienes muebles y de consumo adquiridos para las
Instancias Solicitantes se realizar4, en las cantidades precisas autorizadas, a través del
llenado del formato “Salida de Bienes Muebles y de Consumo”, el cual debera ser
firmado tanto por la persona que recibe, como por la que tenga firma acreditada ante la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 12.- Los bienes muebles y de consumo adquiridos para las Instancias
Soligjtantes, que no sean retirados del Almacén General, en un plazo de quince dias
habiles, contados a partir de la notificacion a las mismas por parte de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, sin mediar causa justificada por escrito,
pasaran a formar parte de las existencias del Aimacén General, para su distribucion y
asignacion, de acuerdo con los requerimientos de operacién de la Camara.

ARTICULO 13.- Se podran adquirir bienes muebles con cargo a los fondos fijo o
revolvente, por necesidades de la urgencia de los trabajos a realizar, siempre y cuando
el importe total de la compra no rebase el monto total autorizado para los mismos por-la
Junta de Coordinacion Politica, notificando de ello a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, a efecto de verificar la compra y realizar el respectivo registro
documental. ' '

ARTICULO 14.- Los requerimientos ordinarios de bienes de consumo de las Instancias
Solicitantes, seran recibidos en dias habiles del 1 al 9 de cada mes, mediante el llenado
del formato “Salida de Bienes de Consumo” y seran surtidos, conforme a la
disponibilidad existente, del dia 10 al 25 del mismo mes, en la fecha que dentro de este
periodo les sea comunicada por la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios.

ARTICULO 15.- En casos excepcionales, se podran solicitar, fuera de los plazos
ordinarios, hasta un maximo de seis tipos de articulos, a través del llenado del formato
de “Salida de Bienes de Consumo”, justificando en el mismo la urgencia de la entrega
por la Instancia Solicitante. La entrega deber4 contar con la autorizacién previa de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 16.- Los bienes de consumo tales ¢omo cartuchos para impresoras,
engrapadoras, perforadoras, despachadores de cintas adhesivas, y otros similares, que
de acuerdo al Catalogo de Bienes de Consumo Recurrente, autorizado por la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios, estan clasificados como a cambio, seran

surtidos previa devolucion del bien utilizado, salvo situaciones excepcionales que
deberan ser autorizadas por la misma Direccidn.

ARTICULO 17.- Las Instancias Solicitantes podran requerir bienes muebles usados,
que hayan sido dados de baja y que se encuentren bajo el resguardo de la Direccion
feneral de Recursos Materiales y Servicios, a través de oficio suscrito por el titular o la

‘persona acreditada ante dicha Direccidn, en el que se detalle la descripcién de los

- bienes, a efecto de verificar si hay existencias en la bodega de bienes muebles usados,

s con excepcion de los equipos de computo, los cuales serdn asignados por la Direccion



General de Tecnologias de Informacién. En caso de que no haya existencia de los
bienes solicitados, se emitird un oficio de respuesta en ese sentido.

ARTICULO 18.- La entrega de los bienes muebles usados, autorizados a las Instancias
Solicitantes, se realizard a través del llenado del formato “Salida de Bienes Muebles
Usados”, suscrito tanto por la persona acreditada ante la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, como por la que recibe. La persona acreditada debera
firm@r también el resguardo global, siendo ademas su responsabilidad generar y realizar
el resguardo individual respectivo.

ARTICULO 19.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios no podra
entregar ningun bien mueble a las Instancias Solicitantes, si previamente no se le ha
asignado la clave que corresponda al numero de registro de inventario, conforme al
catalogo de bienes muebles de la CaAmara. '

ARTICULO 20.- Los titulares o la persona acreditada ante la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, seran los responsables del control y custodia de los
bienes muebles entregados a las Instancias Solicitantes, los cuales se encuentran
relacionados en el listado de bienes por &rea y el resguardo global, debiendo recabar la
firma de los Usuarios en el formato de resguardo individual autorizado por dicha
Direccion, y remitiendo a ésta un tanto del mismo. Igualmente tendran la
responsabilidad de mantener actualizados los registros del inventario.

ARTICULO 21.- Los Usuarios son los responsables de los bienes muebles que se
encuentren bajo su resguardo, cuidando su buen uso y conservacion, los cuales se
utilizaran sélo para el desempefio de sus funciones.

ARTICULO 22.- Los titulares o la persona acreditada ante la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios, tendran bajo su responsabilidad el resguardo y
custodia de los bienes de uso comun, asi como de aquellos de los Usuarios que hayan
solicitado licencia, causado baja o se hayan separado del cargo, hasta en tanto no se
asigne un nuevo resguardatario.

ARTICULO 23.- Una vez entregado el bien mueble sujeto a resguardo, la firma
correspondiente debera ser recabada al momento de la entrega o, a mas tardar, dentro
de los diez dias habiles posteriores a su recepcion, de lo contrario la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios podra proceder a retirar el bien, informando de ello
al titular de la Instancia Solicitante.

ARTICULO 24.- Los resguardos individuales deberan contener los datos siguientes:

I. Ndmero de Folio.

~Il. Denominacion de la unidad a la que esta adscrito el bien mueble, asi como su
ubicacion fisica en el Palacio Legislativo o en otras instalaciones de la Camara.

[1l. Nombre del Usuario. %
"



IV. Fecha de emision del resguardo.

V. Descripcion del bien entregado al menos con los siguientes datos: tipo, clave de
inventario, breve descripcién del bien y, en su caso, marca, modelo, nimero de
serie, y afo de adquisicién o de donacidn.

ART]'CULO 25.- Los traspasos de bienes muebles entre Usuarios de un mismo Organo
de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupo Parlamentario o Unidad Administrativa de la
Camara, deberan hacerse del conocimiento de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, mediante oficio suscrito por la persona acreditada para tal
efecto, a fin de proceder a las altas y bajas en el sistema de inventarios y emitir el
listado de bienes por area y el resguardo global actualizados, siendo responsabilidad
también de la persona acreditada generar y recabar la firma del resguardo individual
respectivo.

ARTICULO 26.- Los traspasos de bienes muebles entre Usuarios de diferentes
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios o Unidades
Administrativas de la Camara, deberan solicitarse a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, mediante oficio suscrito por las personas acreditadas que
entregan y reciben el bien, a fin de proceder a las altas y bajas en el sistema de
inventarios y emitir el listado de bienes por drea y el resguardo global actualizados,
siendo responsabilidad también de la persona acreditada generar y recabar la firma del
resguardo individual respectivo.

ARTICULO 27.- Los titulares o la persona acreditada ante la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, seran responsables de implementar medidas que
permitan el buen uso y conservacién de los bienes muebles y de consumo asignados,
asi como las de seguridad para evitar su robo o extravio.

ARTICULO 28.- La entrega de bienes muebles y de consumo a Unidades
Administrativas de la Camara, ubicadas en instalaciones que se encuentran fuera del
Palacio Legislativo, se llevara a cabo proporcionando copia al personal de acceso de la
Direccion General de Resguardo y Seguridad, del oficio de autorizacién de salida de
bienes de consumo o del formato de “Control de Entradas y Salidas de Bienes
Muebles”. De igual forma se procedera cuando se trate de devoluciones a proveedores
o prestadores de servicios, de bienes muebles o de consumo, que no satisfagan las
especificaciones o los servicios contratados.

Capitulo il

Del Registro y Control de Inventario de Bienes Muebles

/) ARTICULO 29.- EI reglstro documental de todos los bienes muebles propledad de la
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Camara, es responsabilidad de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios, a través de la asignacion de una clave de inventario para cada uno de ellos,
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asi como la verificacion fisica de los mismos en los Organos de Gobierno, de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios o Unidades Administrativas en las que se
encuentren asignados.

ARTICULO 30.- La verificacién fisica de inventarios debera realizarse en coordinacién
con la persona acreditada ante la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios, por los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios o
Unid‘gdes Administrativas de la Camara, previo aviso por escrito, por parte de dicha
Direccion, cuando menos con cinco dias hdabiles de anticipacién, de acuerdo a la
programacion que se haya establecido para tal efecto.

ARTICULO 31.- Durante el periodo de verificacion fisica del inventario de bienes
muebles, no se podran efectuar ajustes o traspasos, con el objeto de poder elaborar
una conciliacion global.

ARTICULO 32.- El levantamiento del inventario fisico debera realizarse comparando los
registros documentales del listado de bienes muebles asignados contra la revision
efectuada, en caso de que se detecten diferencias o irregularidades, se elaborara un
reporte en el que se consignen los pendientes de ubicar o aclarar, a efecto de que sean
debidamente justificados en forma escrita, por el titular o la persona acreditada ante la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, dentro de los quince dias habiles
posteriores a la notificacion del estado que guarda su inventario a la instancia que
corresponda.

ARTICULO 33.- En el caso de que subsistan bienes muebles pendientes de ubicar o
aclarar, la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios informara el resultado
final de la verificacion fisica a la instancia involucrada, la cual debera proceder, en su
caso, a levantar una Acta Administrativa con la participacion de las Direcciones
Generales de Resguardo y Seguridad y la de Asuntos Juridicos, a efecto de que se
proceda administrativa y/o judicialmente conforme a la legislacién aplicable.

ARTICULO 34.- Una vez efectuadas las aclaraciones y adecuaciones que resulten
respecto de la verificacién fisica del inventario, la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios expedira los listados actualizados, recabando en los mismos la
firma de conformidad del titular o la persona acreditada ante la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios para estos tramites.

ARTICULO 35.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios con base en
los resultados de la verificacion fisica de inventarios, podrd valorar el estado que
guardan los bienes muebles y, en su caso, proponer la baja de los que se encuentren
obsoletos o inservibles. -
—
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Capitulo IV

De la Entrada y Salida de Bienes Muebles del Palacio Legislativo

ARTICULO 36.- La salida del Palacio Legislativo de bienes muebles propiedad de la
Camara para apoyar reuniones o eventos, sélo procedera mediante solicitud por escrito,
con una antelacion de por lo menos un dia habil a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, suscrita por el titular o la persona acreditada ante la Direccion,
en la cual se describan las caracteristicas del bien o bienes, su clave de inventario, el
lugar de destino y las fechas de salida y reingreso. Una vez que se autoriza la salida, se
requisita el formato “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles” y se procede al
tramite para asegurar los bienes que correspondan. ,
ARTICULO 37.- El formato de “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles”, sélo
tendra validez el dia de su formulacion. En el caso de no llevarse a cabo el trdmite en la
fecha sefialada en el mismo, se debera solicitar el sello de actualizacién a la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 38.- El reingreso de bienes muebles propiedad de la Camara se llevara a
cabo, requisitando nuevamente el formato de “Control de Entradas y Salidas de Bienes
Muebles”.

ARTICULO 39.- El formato de “Control de Entradas y Salidas de Bienes Muebles” es el
documento que ampara la salida y reingreso de bienes muebles propiedad de la
Céamara y debera proporcionarse copia del mismo, en ambas circunstancias, al personal
de acceso al Palacio Legislativo de la Direccién General de Resguardo y Seguridad.

ARTICULO 40.- Los Legisladores, el Personal de la Camara y los visitantes que
ingresen bienes muebles de su propiedad al Palacio Legislativo, con entrada y salida el
mismo dia, deberan hacerlos del conocimiento del personal de acceso de la Direccién
General de Resguardo y Seguridad, la cual registrara al menos, el nombre de la
persona, la descripcion del bien y, en su caso, marca, modelo y numero de serie, asi
como las horas de entrada y salida.

ARTICULO 41.- Se podra autorizar el ingreso de bienes muebles, por un tiempo
indeterminado, siempre y cuando se informe previamente por escrito a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, a efecto de registrar dicho bien como
propiedad particular, al menos con los mismos datos ya mencionados en el articulo
anterior y, generando en su caso, el documento de autorizacion para la entrada del
bien, del cual se debera proporcionar una copia a la Direccion General de Resguardo y
Seguridad, asi como al titular o persona acreditada de la lnstanCIa en la cual se
encuentre laborando el solicitante.

/)ARTICULO 42.- Los prestadores de servicios que tengan autorizado usar instalaciones

(,

" dentro del Palacio Legislativo, deberan registrar por escrito, ante la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios, nombre, firma y copia de identificacion oficial, de la



persona que los represente para realizar tramites de entrada o salida de bienes de su
propiedad, sujetandose al procedimiento establecido para tal efecto por dicha Direccion.

Capitulo V
Dgl Robo, Extravio y Restitucién de Bienes Muebles

ART\'CULO 43.- Los Usuarios deberan comunicar de inmediato al titular o persona
acreditada ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, del Organo de
Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupo Parlamentario o Unidad Administrativa que
corresponda, del robo o extravio de bienes muebles que tengan bajo su resguardo,
para que en su caso, se proceda a levantar una Acta Administrativa con la participacion
de la instancia involucrada y de las Direcciones Generales de Resguardo y Seguridad y
la de Asuntos Juridicos, a efecto de que se proceda administrativa y/o judicialmente
conforme a la legislacion aplicable. Del hecho debera informarse también de inmediato
por escrito, a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 44.- La Direccién General de Resguardo y Seguridad procedera, en su
caso, a realizar una investigacion sobre los hechos asentados en el Acta referida en el
articulo anterior, a efecto de emitir un reporte de las indagatorias realizadas, remitiendo
el expediente original para el conocimiento de la Contraloria Interna, a fin de que
proceda conforme a la normatividad aplicable.

ARTICULO 45.- La Direccién General de Asuntos Juridicos actuara en representacion
de la Camara, ante las autoridades administrativas y/o judiciales, cuando asi se
requiera, en los tramites que se deriven por el robo o extravio de bienes muebles de su
propiedad.

ARTICULO 46.- La Direccién General de Asuntos Juridicos, una vez agotados los
tramites de recuperacién del bien mueble extraviado o robado, ante las instancias
administrativas y/o judiciales, debera emitir y enviar dictamen a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios para que ésta proceda de manera expedita a formular
las reclamaciones ante la institucion de Seguros o, en su caso, se realice el registro de
la baja correspondiente, informando también de ello a la Contraloria Intérma. -

ARTICULO 47.- La baja del inventario como consecuencia del robo o extravio de un
bien mueble debera contar con la resolucién o acuerdo de archivo de la Contraloria
Interna, o con el dictamen de la Direccién General de Asuntos Juridicos, segun
proceda, y con base en ello 1a Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
procedera a levantar Acta Administrativa en la que participaran representantes de la
propia Contraloria, Recursos Materiales, y del Juridico, asi como de la Direccién
General de Resguardo y Seguridad, en la que se hara constar la baja definitiva.

" ARTICULO 48.- Cuando en el robo o extravio de un bien mueble se compruebe que
/hubo negligencia por parte del Usuario, se debera ademas restituir el mismo con un
/ "bien nuevo, con especificaciones y caracteristicas similares a las que tenia y con la
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factura correspondiente, o depositando su importe a precios de mercado en la Direccién
General de Finanzas, dentro de un periodo de veinte dias habiles contados a partir de
la fecha de notificacion de la resolucién por parte de la Contraloria Interna. De igual
manera se procedera cuando se demuestre que por parte del Usuario, hubo mal uso o
deterioro que inutilice el bien mueble que le haya sido asignado.

Una vez restituido el bien, la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
entr'ggaré al Uslario constancia én la que se especifiquen los bienes restituidos,
procediéndose a levantar el Acta de Liberacién de Adeudo con la participacién de la
Contraloria Interna.

ARTICULO 49.- La restitucién de bienes muebles también podra realizarse de manera
voluntaria de acuerdo con el procedimiento estipulado en el articulo anterior, y de existir
responsabilidad administrativa y/o judicial, por parte del Usuario, se procedera conforme
a la normatividad aplicable.

Capitulo VI
De la Baja de Bienes Muebles y de Existencias de Bienes de Consumo

ARTICULO 50.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios podra
proceder a efectuar bajas de bienes muebles en dos circunstancias:

I. Cuando se efectie una baja fisica y del registro documental del inventario de
bienes asignados.

Il. Cuando se autoricen o procedan bajas definitivas del inventario general de la
Cémara.

ARTICULO 51.- Las bajas fisicas y del registro documental del inventario de bienes
asignados procederan, entre otros, por los siguientes supuestos:

. Por licencia o conclusién del cargo de los Legisladores.

ll. Por cambio de adscripcidn, licencia o baja del Personal de la Camara.
lll. Por cambio del resguardatario asignado.

IV. Por devolucién del bien asignado, a la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios, ya sea porque no resulte til para la funcién o servicio para el que
7fue adquirido o destinado, asi como por el deterioro normal u obsolescencia del

" Imismo.

-
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ARTICULO 52.- Las bajas definitivas del inventario general de la Cdmara procederan,
entre otros, por los siguientes supuestos:

I. Por robo o extravio.
Il. Por donacién, enajenacion o destruccion.

lI"(. Por pe’rdid’é total, en caso de siniestro o contingencia.
ARTICULO 53.- La propuesta de baja de bienes informaticos y de telefonia
convencional y celular deberd contar previamente, con el dictamen de la Direccidn
General de Tecnologias de Informacién.

ARTICULO 54.- La afectacién en registro de inventarios, baja y destino final de los
bienes muebles propiedad de la Camara deberan realizarse a través de la Direccidn
General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 55.- Los bienes asignados a las Instancias Solicitantes podran ser dados de
baja, previa solicitud a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, a
través del llenado del formato “Descargo de Bienes de Inventarios”, en el cual se
especificaran al menos: las caracteristicas de los bienes muebles, su clave de
inventario, motivo de la baja y el estado fisico en que se encuentran, siendo
responsabilidad de la persona acreditada ante dicha Direccion, el traslado a la bodega
de bienes usados, cuidando que los mismos no sufran deterioros adicionales durante su
envio.

ARTICULO 56.- Es responsabilidad de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios recibir los bienes muebles usados y verificar las condiciones en que se
entregan, anotando en su caso, las observaciones que correspondan, recabando firma
de conformidad de la persona que entrega y de la que recibe en el mismo formato de
“Descargo de Bienes de Inventarios”.

ARTICULO 57.- Es responsabilidad del titular o la persona acreditada ante la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios verificar que en el listado de bienes por
area y en el resguardo global, emitidos por dicha Direccién, se hayan procesado y
realizado las bajas correspondientes.

ARTICULO 58.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios podra
proponer la baja definitiva de bienes muebles o de existencias de bienes de consumo,
cuando éstos estén obsoletos, inservibles o caducos, y de ser autorizada la propuesta
por la Junta de Coordinacién Politica y, en su caso, por el Comité de Administracion,
proceder a su donacion, enajenacion o destruccién, conforme al acuerdo que se tome al
régpecto, con la correspondiente intervencion de la Contraloria Interna.

10



ARTICULO 59.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios debera hacer
del conocimiento previo de la Contraloria Interna, toda baja definitiva del sistema de
inventarios de bienes muebles o de existencias del registro de bienes de consumo.

ARTICULO 60.- Los Usuarios podran solicitar a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios o al titular o persona acreditada ante la misma, los originales de
los resguardos de los bienes muebles que les hayan sido asignados, cuando los
misipos cambiende resguardatario por cualquier motivo.

ARTICULO 61.- En los actos de entrega-recepcion, la Direccidon General de Recursos
Materiales y Servicios debera proporcionar, conforme a los registros correspondientes,
el listado de bienes por &rea y en su caso, el reporte de bienes pendientes de ubicar o
aclarar, asi como los resguardos globales que le soliciten. '

I

TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente Norma entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Se abrogan las Normas de Observancia General Relativas al Control, Uso,
Manejo y Custodia de Bienes Muebles, emitidas por la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, en octubre de 1996.

TERCERO.- Esta Norma deroga en lo que corresponda a los Lineamientos Generales
para la Administracion de Recursos, de agosto de 1997 (Politicas, Lineamientos y
Normas Generales para la Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros asignados a la Cdmara de Diputados, expedidos por la Comisién de
Régimen Interno y Concertacion Politica y el Comité de Administracion, del 20 agosto
de 1997).

CUARTO.- Se derogan las demas disposiciones que se opongan a la presente Norma.

%/ .
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K )

La Junta de Coordinacion Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA CONSERVACION Y REMODELACION DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES Y EL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y
SISTEMAS ELECTRICOS Y ELECTROMECANICOS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS

Capitulo |

Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular los servicios de
conservacion de bienes muebles e inmuebles, asi como la operacién y mantenimiento
de los sistemas y equipos eléctricos y electromecéanicos, con la finalidad de
preservarlos, prever su adecuado funcionamiento y prevenir situaciones que pongan en
riesgo la integridad de las personas o afecten el patrimonio de la Camara.

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

|. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

Il. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

lll. ORGANOS DE GOBIERNO: A la Mesa Directiva, Junta de Coordinacién Politica
y Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segun su
afiliacion de partido.

VI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
administrativa de la Camara.

d/ll. PERSONAL DE LA CAMARA: A las personas que tienen una relacion laboral con
/ la Camara.

" /VIIl. USUARIOS: A los Legisladores y el Personal de la Camara.




IX. PALACIO LEGISLATIVO: El inmueble ubicado en Avenida Congreso de la Unién
numero 66, Colonia El Parque, Delegacion Venustiano Carranza, Cédigo Postal
16969, México, Distrito Federal.

X. RECINTO LEGISLATIVO: El Salén de Sesiones del Pleno de la Camara de
Diputados.

ARTICULO 3.- El &mbito de aplicacion de los presentes Lineamientos lo constituyen las
instalaciones de la Camara, tanto del Palacio Legislativo, como las que se encuentran
fuera del mismo.

ARTICULO 4.- Son sujetos de la aplicacion de los presentes Lineamientos las Unidades
Administrativas responsables de la administracién, conservacién, mantenimiento y
seguridad de las instalaciones y sistemas eléctricos y electromecénicos de la Camara,
asi como los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios, las
Unidades Administrativas y los Usuarios.

ARTICULO 5.- Los casos no contemplados por los presentes Lineamientos seran
resueltos por la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, por el Comité de
Administracion.

Capitulo lI

De las Responsabilidades en Materia de Conservacion y Remodelacion de
Bienes Muebles e Inmuebles y del Mantenimiento de Instalaciones
y Sistemas Eléctricos y Electromecanicos.

ARTICULO 6.- Son responsabilidades de la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios las siguientes:

I. Conservar los bienes muebles e inmuebles, asi como dar mantenimiento a las
instalaciones y a los sistemas y equipos eléctricos y electromecanicos.

Il. Integrar y proponer un programa anual de mantenimiento preventivo, correctivo y
de emergencia para los sistemas, equipos, muebles e inmuebles de la Cémara,
que atienda a criterios de oportunidad, calidad y racionalidad, a efecto de que el
mismo sea autorizado por las instancias administrativas competentes.

El Programa debera contener al menos: la descripcion de las medidas de

caracter preventivo y correctivo a realizarse, con sus correspondientes costos y
7 modalidad de prestacion de los servicios, asi como los materiales, herramientas y

equipo de seguridad e higiene requeridos en los trabajos de mantenimiento y
conservacion que realice directamente el Personal de la Camara.



V1.

VII.

VIIL

Proponer y justificar la contratacion de servicios externos, con el objeto de que
los mismos se integren al programa anual de mantenimiento preventivo y
correctivo, a efecto de mantener la adecuada operacion y funcionamiento de las
instalaciones y de los sistemas eléctricos y electromecanicos. Dichos servicios
deberan ser contratados, en todos los casos, conforme a las Normas de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, y la de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Cadmara de Diputados, tomando en cuenta la
oportunidad, costo y calidad en la prestacion de los mismos.

Justificar y cuantificar debidamente los casos de mantenimiento correctivo o de
emergencia, que por su monto y caracter extraordinario, no hayan sido
considerados como parte del programa anual, a efecto de someterios a la
validacion de las instancias administrativas competentes y a la autorizacién de la
Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, del Comité de Administracién.

Supervisar y verificar que los trabajos externos de mantenimiento vy
conservacion, se presten conforme a los términos y clausulas estipulados en el
contrato celebrado con el prestador de servicios.

Realizar los servicios de conservacion y mantenimiento preventivos de acuerdo a
lo programado, los correctivos con base en las solicitudes que le sean
presentadas, y los de emergencia cuando le sean reportadas situaciones de
riesgo.

Ejecutar los trabajos de conservacién y mantenimiento en coordinaciéon con la
Direccion General de Resguardo y Seguridad, con apego a las medidas y
procedimientos de seguridad y proteccion civil.

Elaborar diariamente una bitacora de atencién de las solicitudes de conservacion
y mantenimiento que le presenten los Organos de Gobierno, de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios, Legisladores o Unidades Administrativas de
la Céamara, dando preferencia a aquellas de riesgo o de caracter urgente.

Prever, conforme a las medidas autorizadas en el programa anual, la adquisicion
y suministro de los materiales, refacciones, herramientas y equipo de seguridad e
higiene, para realizar los servicios de conservacion y mantenimiento que preste
directamente el Personal de la Camara. Los de seguridad e higiene se precisaran
en coordinacion con la Direccién General de Recursos Humanos.

Proveer lo necesario para sefalizar, preventivamente, las instalaciones y los
sitios en los que pueda existir riesgo, e incluso colocar protecciones en aquellos
que por su naturaleza deban quedar fuera del alcance de las personas, en
coordinacion con la Direccién General de Resguardo y Seguridad.

Efectuar con personal autorizado, supervisiones y recorridos periodicos por las
instalaciones de la Camara, a fin de prever requerimientos de servicios de
conservacion y mantenlmlento asi como detectar fallas cuya atencién sea de

caracter urgente. ‘%



XIL.

XL

XIV.

XV.

XVI.

Recibir en el Almacén de la Camara los articulos y utensilios previstos en el
contrato de la empresa autorizada para prestar los servicios de limpieza en el
Palacio Legislativo y en las instalaciones que se encuentran fuera del mismo, y
suministrarlos conforme a los requerimientos de dicho servicio.

Prever la permanencia de personal de guardia, especializado por cada servicio,
durante el tiempo en que los Legisladores se encuentren sesionando de manera
ordinaria, extraordinaria o como parte de los trabajos de la Comisién Permanente
Yy, n su caso, cuando se requiera por situaciones de emergencia.

Llevar un control de los materiales que se adquieran por la Direccién o los
prestadores de servicios contratados, verificando que las cantidades que salgan
del Almacén de la Camara o que se utilicen por dichos prestadores sean
aplicados en los servicios de que se trate.

Integrar y resguardar los planos arquitecténicos y de las instalaciones de la
Céamara, bajo su responsabilidad, asi como realizar un inventario de los mismos,
del cual debera tener una copia la Direccion General de Resguardo y Seguridad.

Promover en coordinacién con la Direccidn General de Recursos Humanos,
actividades de capacitacién y adiestramiento para el personal que desempefie
trabajos de conservacion y mantenimiento.

ARTICULO 7.- Son responsabilidades de los titulares o la persona acreditada ante la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios por los Organos de Gobierno, de
Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara, las

siguientes:

IV.

/

/

Otorgar las facilidades necesarias al personal autorizado por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, para la realizacion de los trabajos
de conservaciéon y mantenimiento preventivo, correctivo o de emergencia, asi
como para efectuar las remodelaciones aprobadas.

Respetar, conforme a lo programado, los tiempos y espacios destinados a la
realizacion de trabajos de mantenimiento, conservacién o remodelacion.

Observar las medidas de seguridad e higiene que establezcan la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, en coordinacién con la Direccion
General de Resguardo y Seguridad, para el adecuado desarrollo de los trabajos
de conservacion, mantenimiento o remodelacion.

Comunicar a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de los
requerimientos de conservacién y mantenimiento de sus espacios de trabajo, asi
como de las fallas que detecten en los mismos, a efecto de que puedan ser
contemplados en el programa anual o, en su-caso, se atiendan a través de las
solicitudes de servicio correspondientes.

-



ARTICULO 8.- Son responsabilidades de los Usuarios:

I. Cuidar y hacer un uso apropiado de las instalaciones, muebles y sistemas
eléctricos y electromecéanicos de la Camara, con el objeto de contribuir a su
adecuada operacién y funcionamiento.

II. Comunicar a la persona acreditada ante la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, o a la propia Direccion, en casos de riesgo, de las fallas
que se detecten en la operaciéon y funcionamiento de las instalaciones y los
sistemas eléctricos y electromecanicos.

Ill. Hacer uso de las instalaciones y de los sistemas eléctricos y electromecanicos
de acuerdo con las indicaciones de operacion de los mismos.

IV. Los Usuarios tienen prohibido destruir o deteriorar, modificar o alterar los bienes
muebles e inmuebles, asi como las instalaciones y los sistemas eléctricos y
electromecanicos.

ARTICULO 9.- Las Unidades Administrativas que realicen o supervisen obras o
instalaciones relacionadas con sus funciones, en los espacios de la Camara, deberan
resguardar los planos o esquemas de los trabajos realizados, asi como integrar un
inventario de los mismos, del cual remitirdn una copia a las Direcciones Generales de
Recursos Materiales y Servicios y de Resguardo y Seguridad.

ARTICULO 10.- Los servicios de conservacién, operacién, mantenimiento vy
remodelacion en las instalaciones de la Camara, sdlo podrén realizarse por personas
autorizadas por la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 11.- El Personal de la Camara encargado de realizar los servicios de
conservacion, operacién y mantenimiento, debera contar con el equipo bésico de
seguridad e higiene, conforme a la normatividad aplicable.

ARTICULO 12.- Los titulares de los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara deberan acreditar, por
escrito, ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, a la persona
responsable de solicitar servicios de mantenimiento y conservacion de bjenes muebles,
inmuebles, sistemas eléctricos y electromecanicos y, en su caso, remodelaciones.

ARTICULO 13.- Los trabajos de mantenimiento y conservacién de los servicios
informaticos, y de los sistemas y redes de telecomunicaciones, incluyendo en los
mismos el sistema especial para la votacién automatica de voz y datos del Recinto
Legislativo, asi como los relativos al Canal de Television del Congreso, son
responsabilidad de la Direccién General de Tecnologias de Informacion y de la
Diregcion General de Apoyo Parlamentario, debiendo coordinarse, cuando sea
,néceZsario, con las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios y la de

’ Bésguardo y Seguridad. % ?




Capitulo llI

De los Servicios de Conservacién y Remodelacion de
Bienes Muebles e Inmuebles y del Mantenimiento de Instalaciones y Sistemas

ARTICULO 14.- Las solicitudes de conservacion, reparacion o remodelacion de bienes
muebles propiedad de la Camara, y de mantenimiento en las instalaciones y sistemas
de la misma, deberan presentarse por escrito ante la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, suscritas por los titulares o la persona acreditada ante dicha
Direccion para su valoracion y, en caso de proceder, elaborar la correspondiente Orden
de Servicio.

ARTICULO 15.- Unicamente se autorizaran trabajos de conservacién, reparacion y
mantenimiento que cuenten con la Orden de Servicio debidamente requisitada.

ARTICULO 16.- Las solicitudes de mantenimiento con caracter de urgente o de
emergencia, deberan ser comunicadas de inmediato a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, para su atencion procedente.

ARTICULO 17.- La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios es la
responsable de realizar, coordinar y supervisar los trabajos de conservacion,
mantenimiento y remodelacion de los bienes de la Camara, pudiendo realizarlos por
personal de la misma, siempre y cuando posea la capacidad técnica y los elementos
necesarios para tal efecto o, en su caso, contratar prestadores de servicios conforme a
lo autorizado y de acuerdo a la normatividad vigente.

ARTICULO 18.- Los trabajos de conservacién, remodelacion y mantenimiento,
ejecutados por prestadores de servicios contratados por la Camara, deberan ser
supervisados desde su inicio hasta su conclusion por la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, debiendo levantar al finalizar los mismos la correspondiente Acta
de Entrega-Recepcion de los trabajos realizados, conforme a la Norma de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Camara de Diputados.

ARTICULO 19.- Los servicios de conservacion, reparacion, remodelacién vy
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles, segun sea el caso, podran incluir los de
pintura, carpinteria, ebanisteria, albariileria, colocaciéon de tablarroca, sistemas
electromecanicos, eléctricos y de iluminacion especial.

ARTICULO 20.- Los trabajos de remodelacién de instalaciones que sean requeridos por
los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios, Legisladores y
Unidades Administrativas de la Camara deberan contar con la autorizacién, segun
corresponda, de las instancias administrativas competentes o de la Junta de
Coordiyacién Politica y, en su caso, del Comité de Administracion.




ARTICULO 21.- Cuando los trabajos de remodelacion rebasen los montos
presupuestados o su ejecucién requiera la intervencion de prestadores de servicios
externos, se deberan someter a la autorizacion de la Junta de Coordinacion Politica y,
en su caso, del Comité de Administracion.

Capitulo IV

De los Sistemas y Equipos Eléctricos y de lluminacién Especial

ARTICULO 22.- Las acciones de operacion y mantenimiento de los sistemas y equipos
eléctricos y de iluminaciéon especial comprenderan entre otros, los siguientes:
alimentaciones eléctricas en alta tensidn, subestaciones eléctricas de transformacion de
alta tension a tension media y de tension media a baja tension, equipos de medicién y
proteccion, sistemas de tierra, apartarrayos, gabinetes de distribucion, conexiones y
canalizaciones, y tableros.

ARTICULO 23.- En los sistemas eléctricos el servicio se prestara unicamente de la
acometida eléctrica, hasta los tableros de control y su distribucidn a las areas
administradoras de los sistemas.

ARTICULO 24.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios debera
mantener un constante y permanente monitoreo, por personal con capacidad técnica
para atender cualquier emergencia o interrupcién de la energia eléctrica, especialmente
en los dias en que se efectuan las sesiones del Pleno de la Céamara o de la Comisiéon
Permanente del H. Congreso de la Union.

ARTICULO 25.- El personal responsable de los sistemas de iluminacion especial de la
Cémara, debera efectuar una revision periddica en las instalaciones del Recinto
Legislativo, del Salon Legisladores de la Republica y en los demas salones donde
exista este sistema, a efecto de mantenerlos en condiciones 6ptimas de operacion,
previendo al menos las siguientes acciones:

. Coordinarse con el personal técnico de la Direccién General de Tecnologias de
Informacién y del Canal de Television del Congreso, a fin de apoyar la
orientacion de los sistemas de iluminacion y tener &ptimas condiciones en la
sefal para transmisiones de sesiones o eventos.

ll. Mantener el Recinto Legislativo y los recintos alternos en los niveles de
iluminacién adecuados, desde la ausencia total de iluminacién, condiciones de
reposo, hasta la demanda de iluminacién intensa, segun las necesidades de los
actos protocolarios.

‘III.‘/,7Respetar y contribuir al cumplimi'ento de medidas de seguridad en areas
’ restringidas.




V.

V.

Proporcionar los servicios de apoyo a las visitas guiadas, en lo relativo a la
iluminacién de los espacios que el caso requiera.

El servicio de iluminacién total del Recinto Legislativo solo se prestara, previa
solicitud por escrito ante la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios, con una antelacién de al menos 24 horas y deberd contar con
autorizacion expresa de los Organos de Gobierno o de las autoridades
administrativas competentes para ello.

Capitulo V

De los Sistemas Electromecanicos

ARTICULO 26.- Las acciones de operacién y mantenimiento de los sistemas
electromecanicos, incluyen a aquellos equipos que utilizan la electricidad y/o la
mecanica en su funcionamiento y se refieren a los de aire acondicionado,
hidrosanitarios y de bombeo, y los elevadores.

ARTICULO 27.- El personal responsable del servicio a los sistemas de aire
acondicionado tendra las siguientes obligaciones:

.

Verificar el buen funcionamiento de todos los componentes del sistema cuando
menos una vez al mes, o supervisar que lo lleve a cabo el prestador de servicios
que al efecto sea contratado, de acuerdo con la programacion aprobada.

Coordinarse con el prestador de servicios contratado por la Cémara, para la
realizacion de los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo,
supervisando que los mismos se efectien de acuerdo con la programacion y
condiciones pactadas, asi como la atencion de aquellos con caracter de
emergencia.

Validar los reportes de campo que presente el prestador de servicios, cuando se
verifique que los trabajos han quedado debidamente ejecutados.

Establecer, de acuerdo al clima y estaciones del afio, un programa de encendido
y apagado automético de los equipos de aire acondicionado, asi como de los
aparatos de aire lavado, con el objeto de contribuir a la racionalidad y austeridad
en el ejercicio del presupuesto de la Camara.

ARTICULO 28.- El personal responsable de la operacién y mantenimiento de los
sistemas hidrosanitarios debera verificar diariamente, que los sistemas de bombeo e
hidroﬁéuméticos de la alimentacién al Palacio Legislativo, funcionen en condiciones

/

.~-ade/gﬁadas y tendra la obligacién de verificar o realizar lo siguiente:



VL.

VIL.

Que la linea de conduccién para la alimentacion de todos los servicios del
Palacio Legislativo cuente con la presiéon adecuada y libre de fugas en el
sistema.

Que todos los muebles de nucleos sanitarios, se encuentren en adecuadas
condiciones de funcionamiento, en cuanto a sus fluxémetros, mezcladoras y
valvulas de control.

Que los sistemas de captacion, bombeo y conduccion de las aguas residuales,
grises y negras que se generan en el Palacio Legislativo, sean desalojadas e
incorporadas a la red sanitaria municipal.

Que los sistemas electromecanicos instalados para el desalojo del agua que se
capta por debajo de los niveles de arrastre del sistema municipal de desalojo de
aguas negras, permanezcan en condiciones adecuadas de operacion,
incluyendo a los sistemas eléctricos de paro y arranque automatico de los
sistemas de bombeo sumergibles que se encuentran en los carcamos instalados
en areas estratégicas del Palacio Legislativo.

Que los sistemas de bombeo de agua fredtica instalados en el edificio “H” del
Palacio Legislativo, se mantengan en adecuadas condiciones de funcionamiento,
para evitar la excesiva concentraciéon de liquido que pudiera actuar
desfavorablemente en la cimentacién del edificio.

El adecuado mantenimiento y conservacion de los sistemas de agua tratada que
se emplea para el riego de las areas verdes del Palacio Legislativo.

Llevar a cabo las acciones que se requieran para mantener las lineas de
desalojo de desechos en operacion, con la excepcion de las lineas de descarga
de los restaurantes que prestan servicios en el Palacio Legislativo, cuya
responsabilidad les compete a los prestadores por compromiso contractual.

ARTICULO 29.- Al personal responsable del servicio a los elevadores le corresponden
las siguientes obligaciones:

rd
%
-

Efectuar recorridos diarios para monitorear el adecuado funcionamiento de los
elevadores que operan en las instalaciones de la Camara.

Formular de inmediato, un reporte al prestador de servicios contratado para el
mantenimiento, en caso de detectar fallas, para su atencion oportuna.

Supervisar que el prestador de servicios contratado por la Camara, efectle con

_pe‘r'sznal especializado los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y de

emergencia y que cumpla con las acciones comprometidas en la programacion

Janual pactada en el contrate respectivo, debiendo registrar las acciones
' realizadas en la bitacora correspondiente.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Estos Lineamientos derogan en lo que corresponda a los Lineamientos
Generales para la Administracion de Recursos, de agosto de 1997 (Paliticas,
Lineamientos y Normas Generales para la Administracion de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros asignados a la Camara de Diputados, expedidos por Ia
Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica y el Comité de Administracion, del
20 agosto de 1997).

TERCERO.- Se derogan las demas disposiciones que se opongan a estos
Lineamientos.

CUARTO.- A partir de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios llevara un inventario y registro de los
planos arquitectdnicos e instalaciones de los inmuebles de la Camara, bajo su
responsabilidad, y dispondré de un plazo de hasta treinta dias habiles para integrar el
inventario de los planos que actualmente tenga bajo su resguardo.

Las Unidades Administrativas que posean planos o esquemas de instalaciones en
esppcios de la Camara deberén integrar un inventario de ellos y remitir una copia del

.ismo a las Direcciones Generales de Recursos Materiales y Servicios y la de

Resguardo y Seguridad, en un plazo no mayor a treinta dias habiles.

—=
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PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES DE LA CAMARA DE DIPUTADOS



La Junta de Coordinacién Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccion | de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes:

LINEAMIENTOS ‘PARA EL ASEGURAMIENTO DE LOS BIENES PATRIMONIALES
\ DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
Capitulo |

Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- El objeto de los presentes L-'ineamientos es establecer las bases para el
aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de propiedad, en resguardo o al
servicio de la Camara, a fin de proteger y preservar el patrimonio de la misma.

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentés Lineamientos, se entendera por:

I. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

. CAMARA: A la Cédmara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

. ORGANOS DE GOBIERNO: A la Mesa Directiva, Junta de Coordinacion Politica
y Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segutn su
afiliacién de partido.

VI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
administrativa de la Camara.

VII. SINIESTRO: A toda pérdida o dafio que sufran los bienes patrimoniales

asegurados.

VIll. PROGRAMA INTEGRAL DE ASEGURAMIENTO: Al Programa Integral de
Aseguramiento de Bienes Patrimoniales de la Camara.

IX:“PERSONAL DE LA CAMARA: A las personas que tienen una relacion laboral con

/la Camara.
.’// ’
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X. USUARIOS: A los Legisladores y el Personal de la Camara que usen o tengan
bajo su resguardo bienes muebles o inmuebles de propiedad o al servicio de la
Camara, o realicen actividades que puedan causar dafios y perjuicios a terceros.

ARTICULO 3.- Los presentes Lineamientos son de aplicacion general para los Organos
de Gobierno, de Apoyo Legislativo, los Grupos Parlamentarios, las Unidades
Administrativas y los Usuarios, respecto de los tramites para el aseguramiento de los
bienes patrimoniales y los de reclamacion del Siniestro, asi como para las Unidades
Administrativas responsables de integrar y administrar el Programa Integral de
Aseguramiento.

ARTICULO 4.- Los casos no contemplados en los presentes Lineamientos seran
resueltos por la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, por el Comité de
Administracion. !

Capitulo Il

Del Programa Integral de Aseguramiento
ARTICULO 5.- El Programa Integral de Aseguramiento se conforma de un conjuntcide
coberturas que se contratan para proteger los bienes propiedad, en resguardo ¢ -al
servicio de la Camara, asi como los posibles dafios o perjuicios que se ocasionen por
actividades que se realizan en sus instalaciones, y cubrira al menos los siguientes
ramos:
I. Danos a la propiedad, inmuebles y contenidos.
Il. Equipo electrénico.
lll. Rotura de maquinaria.
IV. Dineroy valores.
V. Robo de contenidos.
VI. Cristales.
VIl. Responsabilidad Civil General.
VIll. Obras de Arte.

IX. Ukjigades Automotoras.
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ARTICULO 6.- El Programa Integral de Aseguramiento propuesto por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios debera ser validado por las instancias
administrativas competentes y ser presentado a la consideracidn de la Junta de
Coordinacion Politica y, en su caso, al Comité de Administracién.

ARTICULO 7.- Todos los bienes propiedad, en resguardo o al servicio de la C4mara y
que estén amparados en las coberturas del Programa Integral de Aseguramiento,
deben quedar asegurados desde el momento en que se adquieran o se ubiquen bajo la
respo;\;sabilidad, consignacion, custodia, depdsito, proteccién o resguardo de la misma.

ARTICULO 8.- Los montos de las coberturas de aseguramiento se determinaran en
razon de los parametros que sean representativos del valor de cada uno de los ramos
incluidos en el Articulo 5, siendo responsabilidad de las diferentes Unidades
Administrativas proporcionar, en el mes de agosto de cada afio, a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios, la informacién y documentacion que se les requiera
para determinar dichos montos, e integrar los anexos técnicos del Programa Integral de
Aseguramiento.

ARTICULO 9.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios tiene las
siguientes responsabilidades en lo relativo al Programa Integral de Aseguramiento:

I. Formular anualmente el Programa Integral de Aseguramiento, con la informacion
actualizada de los valores de los bienes y las actividades por asegurar, y un
anexo técnico en el que se describan las condiciones y caracteristicas de los
bienes y coberturas, asi como los aspectos administrativos para contratar los
servicios y determinar el procedimiento en caso de Siniestro, incluyendo ademés
el programa de seguridad implementado en la Camara por la Direccion General
de Resguardo y Seguridad.

Il. Representar a la Cémara en las relaciones con la institucion de seguros
contratada, asi como para efectuar las reclamaciones que procedan por
Siniestros que amparen las coberturas pactadas.

Ill. Mantener actualizadas, ante la institucion contratada, las relaciones de los bienes
asegurados. '

IV. Realizar ante la institucién contratada el tramite que corresponda para asegurar
los bienes muebles que salgan, temporalmente, de las instalaciones de la
Camara.

V. Realizar, cuando proceda, las altas y bajas de bienes ante la institucion de
seguros contratada, debiendo tramitar ante la Direccion General de Finanzas los
pagos o devoluciones de primas, segun corresponda.

VI. Autorizar, con firma autégrafa del titular de la Direccién General de Recursos

~ -Materiales y Servicios, las facturas de la institucion de seguros contratada y

~ remitirlas a la Direccion General de Finanzas, a efecto de que ésta proceda al
~ pago correspondiente.

=
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VII. Solicitar a la institucion de seguros contratada un informe estadistico mensual y
acumulado que contenga todos los Siniestros del periodo, clasificandolos por
pdliza, seccion y tipo de Siniestros, asi como los Siniestros pagados, en tramite,
rechazados y declinados, en su caso.

VIII. Realizar trimestralmente un reporte acerca del seguimiento de los asuntos y
Siniestros atendidos, y de los que se encuentran en tramite ante la institucion de
\ seguros cortratada.
ARTICULO 10.- La Direccién General de Resguardo y Seguridad debera remitir a la
Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios, copia del programa de seguridad
implementado para los inmuebles de la Cémara, a efecto de que el mismo forme parte
del anexo técnico del Programa Integral de Aseguramiento.

ARTICULO 11.- El procedimiento de contratacién del Programa Integral de
Aseguramiento deberd- apegarse a lo establecido en la Norma de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

Capitulo Il

De las Responsabilidades para la Reclamacién de Siniestros

ARTICULO 12.- Los Coordinadores de los Grupos Parlamentarios y los titulares de los
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas de {a Camara,
deberan acreditar ante la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios a la
persona responsable de realizar los tramites relativos al seguro de bienes patrimoniales.

ARTICULO 13.- Los titulares o personas acreditadas de los Organos de Gobiemo, de
Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara,
~ deberan informar por escrito, a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
bienes susceptibles de incorporarse al Programa Integral de Aseguramiento, ya sea por
adquisicion, donacién o custodia, tanto de caracter temporal, como permanente.
ARTICULO 14.- Las personas acreditadas ante la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios o los Usuarios, deberan comunicar o notificar de inmediato a
dicha Direccién, cualquier Siniestro que sufran los bienes patrimoniales que tengan bajo
su resguardo, asi como cualquier evento que pudiera dar lugar a una reclamacnon ante
la institucidn de segures contratada.

En caso de robo o extravio de bienes muebles, se debera levantar Acta Administrativa,
con la participacién de las Direcciones Generales de Resguardo y Seguridad y la de
Asuntos Juridicos, procediendo ademés, de acuerdo al tlpo de Siniestro, conforme a la
_.normatividad aplicable.




ARTICULO 15.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios debera
coordinarse con la Direccién General de Asuntos Juridicos para proceder, en el ambito
de sus respectivas competencias, a la acreditacién de los bienes propiedad de la
Camara, cuando asi sea requerido por las autoridades ministeriales.

ARTICULO 16.- La Direccién General de Resguardo y Seguridad debera informar a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de cualquier situacién que haya
ocasionado un dafio o perjuicio a ios bienes patrimoniales de la Camara, o a las
persohas que se encuentren en sus instalaciones, procediendo a levantar una Acta
Administrativa que consigne los hechos ocurridos, a efecto de estar en posibilidad de
realizar las reclamaciones que correspondan, ante la institucion de seguros contratada.

ARTICULO 17.- Los Usuarios deberan abstenerse de efectuar cualquier negociacion a
titulo personal ante la institucion de seguros contratada o ante terceros.

ARTICULO 18.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios debera
prever que la institucion de seguros contratada atienda cualquier Siniestro que ocurra'y
se reporte a su Centro de Atencion Telefonica las 24 horas del dia, durante todo el ano,
en toda la Republica Mexicana.

TRANSITORIOS

- PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Estos Lineamientos derogan en lo que corresponda a los Lineamientos
Generales para la Administracién- de Recursos, de agosto de 1997 (Politicas,
Lineamientos y Normas Generales para la Administracién de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros asignados a la Camara de Diputados, expedidos por la
Comisién de Régimen Interno y Concertacién Politica y el Comité de Administracién, del
20 agosto de 1997).

) - JERCERO.- Se derogan las deméas disposiciones que se opongan a los presentes
- /Lineamientos. .
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PARA LA ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA CAMARA DE Dipu-
TADOS



La Junta de Coordinacion Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION, MANTENIMIENTO Y CONTROL DEL
PARQUE VEHICULAR PROPIEDAD DE LA CAMARA DE DIPUTADOS
Capitulo |

Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- El objetivo de los presentes Lineamientos es establecer las reglas a las
que deberan sujetarse los Legisladores y el Personal de la Camara que tenga bajo su
resguardo un vehiculo para el desempefio de sus funciones, con el propdsito de
mantener una adecuada administracion del Parque Vehicular propiedad de la misma.

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de -
- la Legislatura correspondiente. v

. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Union,

. ORGANOS DE GOBIERNO: A la Mesa Directiva, Junta de Coordinacién Politica
y Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segun su
afiliacién de partido.

VI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
. administrativa de la Camara.

VIl. PARQUE VEHICULAR: Al conjunto de automotores (vehiculos) propiedad de la
Céamara. . ,

VIll. PERSONAL DE LA CAMARA: A las personas que tienen una relacion laboral
con la Camara. '

l/X7 USUARIOS: A los Legisladores y el Personal de la Camara que tengan bajo su
resguardo unidades automotoras o que se les hayan asignado para realizar-

Y ~~ alguna actividad especifica.
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X. PALACIO LEGISLATIVO: El inmueble ubicado en Avenida Congreso de la Union
numero 66, Colonia El Parque, Delegacion Venustiano Carranza, Codigo Postal
15968, México, Distrito Federal.

ARTICULO 3.- Son sujetos de la aplicacion de estos Lineamientos los Organos de

. Gobierno, de Apoyo Legislativo, los Grupos Parlamentarios, los Legisladores, los

Usuarios y las Unidades Administrativas responsables de administrar y controlar el
Parque Vehicular de la Camara.

ARTICULO 4.- Los Coordinadores de Grupos Parlamentarios, y los titulares de los
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, y de las Unidades Administrativas de Ia
Camara deberan registrar ante la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios, hasta dos firmas de personas acreditadas, para realizar los tramites relativos
a la asignacion, mantenimiento y control del Parque Vehicular.

ARTICULO 5.- Los casos no contemplados en los presentes Lineamientos seran
resueltos por la Junta de Coordinacién Politica y, en su caso, por el Comité de
Administracion.

Capitulo Il

De las Responsabilidades de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios

ARTICULO 6.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios debera
integrar la propuesta, que sera sometida por la instancia competente, a la aprobacion
de la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, al Comité de Administracion, de la
asignacion de vehiculos a los diferentes Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara, conforme a sus
requerimientos y la naturaleza de las funciones que desempefan, considerando
también la disponibilidad del Parque Vehicular existente. '

ARTICULO 7.- Las unidades automotoras que conforman el Parque Vehicular de la
Cémara, sdlo podrén ser asignadas si cuentan previamente con el registro de inventario
autorizado por la Direccién General de Recursos Materiales’y Servicios.

~ ARTICULO 8.- Se podra revocar, previo acuerdo de la instancia competente para ello,

la asignacion de un vehiculo, si el Usuario no cumple con lo estipulado por los
presentes Lineamientos.

ARTICULO 9.- Por cada unidad automotora, la Direccion General de Recursos
Materigles y Servicios debera conformar un archivo del Parque Vehicular, que contenga
_gidéy'pos de expedientes:
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l. Un expediente legal que integre la siguiente informacién y documentacion:
marca, tipo, modelo, nimero de motor, nimero de serie y nimero de placas;
copia de factura o documentos que acrediten la propiedad del vehiculo;
resguardo original firmado y actualizado; fotografia del vehiculo para su
identificacion; original de la tarjeta de circulaciéon; comprobantes originales de
pago de tenencias, expedicion de placas y verificacion ambiental: asi como copia
de la pdliza del seguro vigente y, en su caso, la informacion de los siniestros que
haya tenido la unidad.

Il. Un expediente de reparacion que debera incluir lo siguiente: bitacora de servicios
actualizada, la cual debe contener el nombre del Usuario, drea de adscripcion,
datos del vehiculo y en general el historial de los servicios y reparaciones con la
siguiente informacion: fechas de verificacion ambiental, servicios de garantia,
servicios por kilometraje, servicios por reparaciones, servicios por cambio de
refacciones y autopartes, asi como cualquier otra informacion o documento que
se relacione con la operacién y mantenimiento de la unidad automotora.

ARTICULO 10.- Anualmente la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
debera realizar una revisién al Parque Vehicular propiedad de la Camara, informando
por escrito a los Usuarios, con diez dias habiles de anticipacion, las fechas en que los
vehiculos permaneceran en los estacionamientos del Palacio Legislativo para su
inspeccion fisica.

Los resultados de la revisién se integraran en un reporte que sera remitido, para su
analisis a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, con el objeto de que
la Secretaria General lo valide y haga del conocimiento de la Junta de Coordinacion
Politica y, en su caso, del Comité de Administracion, el estado que guarda el Parque
Vehicular, a fin de valorar la conveniencia de seguir proporcionando mantenimiento o
disponer la baja y destino final de los vehiculos. Se propondré la baja en los casos en
que el gasto acumulado por mantenimiento correctivo sea mayor al 50% del valor de
mercado de un vehiculo nuevo.

ARTICULO 11.- En los casos excepcionales, en que un Usuario no pueda presentar el
vehiculo, debera comunicarlo por escrito, a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, con cinco dias habiles de anticipacién, indicando las causas y
acudiendo a dicha Direccién para acreditar que los datos que se tienen en registro son
los correctos.

ARTICULO 12.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios tiene también
las siguientes responsabilidades: '

. Integrar y mantener actualizado un registro en el cual se relacione el Parque

Vehicular propiedad de la Cémara, para la contratacion del seguro

.,,..«'Ebrrespondiente, que contenga al menos: modelo, marca, tipo, nimero de serie y
" “alor de adquisicion del vehiculo.




Il. Integrar anualmente la documentacion comprobatoria y justificatoria para cubrir
el tramite de pago de tenencias y derechos de uso de placas, asi como el de
cumplimiento del programa de verificacion ambiental, segin corresponda:
conforme a los requisitos establecidos por la Direccion General de Finanzas.

{ll. Informar semestralmente a la Secretaria de Servicios Administrativos vy
Financieros, sobre el estado fisico que guardan los vehiculos, kilometraje
recorrido, monto total de reparaciones y valor aproximado de mercado.

IV. Llevar un control y registro de las firmas autorizadas por los titulares de los
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas de la Camara, a efecto de realizar tramites que se relacionen con
la administracién, mantenimiento y control del Parque Vehicular.

ARTICULO 13.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios sdlo podra
entregar unidades automotoras al Usuario autorizado por la Junta de Coordinacion
Politica y, en su caso, por el Comité de Administracion, previa firma del resguardo
correspondiente.

En la entrega de vehiculos Unicamente podran firmar los resguardos respectivos, los
Usuarios o las personas cuya firma haya sido acreditada ante la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios.

Capitulo il

Del Mantenimiento y la Verificacién Ambiental del Parque Vehicular

ARTICULO 14.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios tiene las
siguientes obligaciones relativas al mantenimiento y verificacion ambiental del Parque
Vehicular:

|. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades automotoras.

Il. Elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo, de acuerdo a las
caracteristicas del Parque Vehicular.

Ill. Comunicar por escrito a los Usuarios, con cinco dias hébiles de anticipacion, la

fecha en que se proporcionara el mantenimiento preventivo, o en que se llevara

a cabo el tramite de verificacion ambiental. En caso de que el Usuario no atienda

/ﬂéolicitud y ello ocasione la imposicion de multas y recargos, o dafios mayores,
" |ps costos resultantes seran imputables al mismo Usuario. ,
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ARTICULO 15.- Los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al Parque
Vehicular, se realizarén en los talleres de los prestadores de servicios contratados por
la Camara, conforme a lo estipulado en la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Camara de Diputados.

_ARTICULO 16.- En casos excepcionales, la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios podra autorizar reembolsos por concepto de mantenimiento al Parque
Vehicular, en situaciones imprevistas o de emergencia, o para no perder |a garantia, en
el caso de vehiculos nuevos, quedando obligado el Usuario a comunicarlo dentro de los
cinco dias habiles siguientes, a dicha Direccion.

No procedera el reembolso cuando el requerimiento de mantenimiento ocurra dentro de
la Zona Metropolitana de la Ciudad de México, entendiéndose por ésta a la
aglomeracion urbana constituida por las 16 delegaciones politicas del Distrito Federal y
las zonas conurbadas de los municipios del Estado de México limitrofes con dicha
Ciudad.

ARTICULO 17.- Los reembolsos sefalados en el articulo anterior, estan sujetos a
revision y a lo asentado en la bitacora de servicios correspondiente, y sélo procederan
si se tramitan dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha en que ocurri6 el
evento. Dentro de este mismo plazo, se debera presentar el vehiculo ante la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios a efecto de verificar la reparacién, asi como
la factura respectiva, la cual debera cubrir los requisitos fiscales vigentes, conteniendo
al menos los siguientes datos: identificacidén del vehiculo, kilometraje recorrido, mano de
obra realizada y refacciones utilizadas, quedando excluidos de este concepto los
servicios de hojalateria y pintura.

Cuando el Usuario esté de comisiéon por tiempo indeterminado y se encuentre
imposibilitado para presentar la factura y el vehiculo en el tiempo indicado, deberd a
més tardar al término de dicha comision, presentar el oficio que la justifique, anexando
la documentacion comprobatoria y justificatoria que ampare los gastos efectuados, para
su correspondiente valoracién y, en su caso, autorizacién de pago, siempre y cuando
los mismos correspondan al afio del ejercicio fiscal en que fueron emitidos.

ARTICULO 18.- Para tramitar cualquier solicitud.de mantenimiento preventivo o
correctivo ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, se debera
realizar escrito firmado por la persona acreditada para tal efecto, indicando el servicio o
la reparacion requerida. El Usuario debera tomar en cuenta, en todos los casos, la
bitdcora de servicios, correspondiente al vehiculo de que se trate.

ARTICULO 18.- Durante el proceso de reparacion de un vehiculo, los Usuarios deberan
atender lo siguiente:

I. _Regspetar los tiempos de reparacion y observar las recomendaciones derivadas del
* giagndstico técnico que formulen los prestadores del servicio de mantenimiento del

/Parque Vehicular, previa aceptacién de las mismas por la Direccién General de
Recursos Materiales y Servnuos /




Il. Concluido el servicio o reparacion, verificar que el vehiculo funcione correctamente.
Si el servicio fue a su entera satisfaccion, firmar la factura para su tramite de pago.
En caso contrario, debera informarlo por escrito, dentro de los quince dias habiles
posteriores a la recepcién de la unidad, a la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios, a efecto de que ésta reclame las garantias correspondientes.

ARTICULO 20.- Durante el proceso de mantenimiento, verificacién o reparacion del
vehiculo asignado, no se podra prestar al Usuario otra unidad, en virtud de que la
Céamara no dispone de vehiculos utilitarios.

Capitulo IV

De los Siniestros de los Vehiculos

ARTICULO 21.- La Direccién General de .Recursos Materiales y Servicios es la
responsable de representar a la Camara, en los tramites ante las instituciones de
seguros que se hayan contratado para asegurar el Parque Vehicular propiedad de la
misma.

ARTICULO 22.- En caso de siniestros en los que participen vehiculos propiedad de la
Camara, los Usuarios deberan ponerse en contacto de inmediato con la institucién de
seguros sefialada en la pdliza correspondiente y abstenerse de hacer cualquier
negociacion con terceros, a titulo personal.

ARTICULO 23.- De acuerdo al tipo de siniestro que ocurra, el Usuario debera atender
lo siguiente:

|. En caso de siniestro que no implique pérdida total, debera notificarlo de
inmediato a la institucion de seguros y a la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios, para realizar los tramites correspondientes, con la
finalidad de que el vehiculo quede reparado correctamente en tiempo y forma, y
a satisfaccion de la Camara.

Il. Tratandose de robo, el Usuario debera denunciar de inmediato el hecho a la
Agencia del Ministerio Publico que corresponda, comunicandolo también a la
Direccién General de Recursos Materiales y Servicios y al asesor de seguros con
que cuenta la Camara, a efecto de que se realicen los tramites que procedan
ante la institucién de seguros contratada. Asimismo, tendra la obligacion de
atender, en su caso, los requerimientos legales que al efecto le solicite la

Direccién General de Asuntos Juridicos.
7

lll:"ER caso de siniestro que implique pérdida total, se deberd proceder en los
mismos términos de la fraccidon anterior, salvo la denuncia ante el Ministerio
Publico, la cual se presentara unicamente en los casos que asi lo indique

expresamente la institucion de seguros.



ARTICULO 24.- Cuando se demuestre que el Usuario actué con dolo o incurrié en
responsabilidad en el robo o siniestro de que se trate, debera cubrir el deducible de
estos conceptos y, en su caso, los costos de los danos y perjuicios ocasionados, sin
menoscabo de las responsabilidades administrativas y/o judiciales, en que haya
incurrido.

Capitulo V

De las Responsabilidades y Prohibiciones a los Usuarios del Parque Vehicular

ARTICULO 25.- Los Usuarios sélo deberan utilizar los vehiculos que les sean
asignados para actividades oficiales que se relacionen con los trabajos legislativos y
administrativos de la Camara.

ARTICULO 26.- Los Usuarios estan obligados a mantener y preservar los vehiculos en
las mismas condiciones en que les fueron asignados, siendo responsables de informar
oportunamente a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios de los
desperfectos o fallas que presenten, asi como de los siniestros en los que participen.

ARTICULO 27.- El Usuario que conduzca vehiculos propiedad de la Camara debera
portar siempre licencia vigente para conducir y no manejar en estado de ebriedad o
bajo el influjo de drogas o enervantes.

ARTICULO 28.- Es responsabilidad de los Usuarios el cumplimiento de las
disposiciones juridicas que reglamentan el transito, por lo que cualquier tipo de multas y
pagos de arrastre de gruas por infracciones de transito y uso de suelo en corralones,
seradn cubiertos, en todos los casos, por los mismos. Igualmente, cubriran aquellos
gastos en que incurran por negligencia o inobservancia de la normatividad aplicable,
incluyendo en ellos los que por las mismas razones no reconozca la institucién de
seguros contratada por la Camara. -

ARTICULO 29.- Queda prohibido colocar en las unidades que conforman el Parque
Vehicular propiedad de la Camara, emblemas, escudos, lemas, denominaciones o
nombres de algun partido politico; cualquier tipo de propaganda politica y calcomanias
o aditamentos que alteren la imagen institucional de la misma, asi como modificar las
caracteristicas originales del vehiculo.

ARTICULO 30.- Cuando procedan u ocurran movimientos por licencia, conclusion,
renuncia, remocion o separacion del cargo o puesto, es responsabilidad de los Usuarios
entregar, a mas tardar el dia en gque los mismos surtan efectos, las unidades
automotoras que les hayan sido- asignadas, a la Direccion General de Recursos

-Materiales y Servicios. _




ARTICULO 31.- En el Ultimo afo del periodo de la Legislatura de que se trate, los

Legisladores o las personas acreditadas por los titulares de los Organos de Gobierno y

de Apoyo Legislativo, y Coordinadores de los Grupos Parlamentarios, deberan entregar

a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, en las instalaciones del

Palacio Legislativo, los vehiculos que tengan asignados, a mas tardar el Gltimo dia habil
-del mes de agosto en que la misma concluya.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Se abroga el Acuerdo de la Comisién de Régimen Interno y Concertacién
Politica para el Uso de los Vehiculos Propiedad de la Camara de Diputados, de fecha
29 de febrero de 1998.

TERCERO.- Estos Lineamientos derogan en lo que corresponda a los Lineamientos
Generales para la Administracion de Recursos, de agosto de 1997 (Politicas,
Lineamientos y Normas Generales para la Administraciéon de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros asignados a la Camara de Diputados, expedidos por la
Comisién de Régimen Interno y Concertacién Politica y el Comité de Administracion, del
20 agosto de 1997).

CUARTO.- Se derogan las demés disposiciones que se opongan a los presentes
Line&pientos.




Viernes 21 de abril de 2006 43 Gaceta Parlamentaria



Gaceta Parlamentaria 44 Viernes 21 de abril de 2006

PARA EL SERVICIO DE LOS TALLERES GRAFICOS Y TRABAJOS EXTERNOS DE IMPRESION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS



‘La Junta de Coordinacion Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en

los articulos 70 y 77, fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Orgéanica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes:

LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE LOS TALLERES GRAFICOS Y TRABAJOS
- EXTERNOS DE IMPRESION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Capitulo |

I

Disposiciones Generales

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

|. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente. '

Il. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Union.

lll. ORGANOS DE GOBIERNO: A Ia Mesa Directiva, Junta de Coordinacién Politica
y Conferencia para la Direccion y Programacién de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V.. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segun su
afiliacién de partido.

VI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
administrativa de la Camara. :

VILANSTANCIAS SOLICITANTES: A los Organos de Gobierno, de Apoyo
" Legislativo, Grupos Parlamentarios y Legisladores que requieran servicios de
impresion a los Talleres Graficos de Ia Camara.
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ARTICULO 3- Estos Lineamientos son de observancia general y obligatoria para las
Instancia Solicitantes que requieran servicios de impresion, asi como para las Unidades
Administrativas responsables de administrar y prestar dichos servicios

.;‘\
" Capitulo Ii

De la Solicitud, Autorizacién y Entrega de Papeleria Impresa

ARTICULO 5.- La solicitud de servicios de impresién de papeleria debera presentarse
ante la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, debidamente requisitada
y suscrita por el Legislador, titular o Ia persona acreditada para ello, ante dicha
Direccion, por los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, y Grupos
Parlamentarios.

ARTICULO 6.- En todos los casos se dara prioridad a aquellos trabajos que apoyen
directamente las actividades relacionadas con las funciones y el proceso legislativo. Las
solicitudes seran atendidas en e| riguroso orden en el que fueron recibidas.

ARTICULO 7.- Las solicitudes de impresion de papeleria que se ajusten a lo estipulado
en los presentes Lineamientos seran autorizadas, siempre y cuando exista suficiencia
presupuestal para ello, por la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros y
por la propia Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 9.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, debera
previamente a la autorizacién de los trabajos, revisar y valorar que el tiempo solicitado

para la entrega, sea factible para su elaboracién, asi como que las cantidades
solicitadas sean congruentes con el material requerido, tipo de evento y su difusion.

ARTICULO 10.- Previo a Ia realizacion de los trabajos autorizados, la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios presentara una propuesta a las |Instancias
Solicitantes, de los materiales y sistemas de impresién a utilizar, de acuerdo con las

disﬁ[ ibilidades existentes y las caracteristicas técnicas con que se cuenta en los
- Talleres Graficos de la Camara.
e v

/

/ ) —




'ARTICULO 11.- La elaboracion de papeleria personal se sujetara a las cantidades y
modelos autorizados para los Legisladores, conforme a las siguientes especificaciones,
que comprenden un periodo de tres meses:

I. Doscientas hojas de opalina de 120 gramos, tamafio carta de 28 x 215
centimetros, impresion directa con logotipo de la Legislatura a color en tres
tintas.

Il! Doscientas tarjetas de atentos saludos, en cartulina opalina de 225 gramos, hoja
con doblez de 9 x 15 centimetros, impresién directa con logotipo de la Legislatura
a color a tres tintas, incluyendo sobre de opalina con solapa engomada.

ll. Doscientos juegos de Monarch, en papel opalina de 120 gramos, hoja de 27 x 18
centimetros, impresién directa con logotipo de la 'Legislatura a color en tres
tintas, incluyendo sobre de 10.5 x 19.5 centimetros con solapa engomada, con -
logotipo de la Legislatura a color en una tinta.

IV." Doscientos sobres de correspondencia, en papel opalina de 120 gramos, tamafo
oficio de 24 x 10.5 centimetros, impresion directa con logotipo de la Legislatura a
color en una tinta. '

V. Doscientas tarjetas de presentacion en cartulina opalina de 225 gramos, de 9x 5
centimetros, impresion directa con logotipo de la Legislatura a color en tres
tintas.

VI. Doscientas tarjetas en cartulina opalina de 225 gramos, media carta de 14 x 20
centimetros, impresion directa con logotipo de la Legislatura a color en tres
tintas, incluyendo sobre con solapa engomada de 16 x 21 centimetros.

ARTICULO 12.- Los trabajos para los Legisladores a los que se refiere el Articulo
anterior podran incrementarse hasta el doble de la cantidad estipulada, siempre y
cuando la solicitud se sujete a los presentes Lineamientos y se justifique plenamente su
utilizacion para los trabajos legislativos, ante la Secretaria General.

ARTICULO 13.- Las solicitudes de impresion autorizadas a los Organos de Apoyo
Legislativo se elaboraran en las siguientes cantidades y especificaciones:

I. Tratandose de papeleria:

a) Cuatrocientas hojas de opalina de 120 gramos, tamario carta de 28 x 21.5
centimetros, impresion directa con logotipo de la Legislatura a color en tres
tintas, incluyendo sobre en papel opalina de 120 gramos, tamafio oficio, de 24
}710.5 centimetros, impresién directa con logotipo de la Legislatura a una

inta.

/

b) Cuatrocientas tarjetas de cartulina opalina de 225 gramos, media carta de 14
/ x 20 centimetros, impresion directa con logotipo de la Legislatura a color en




tres tintas, incluyendo sobre de 16 x 21 centimetros con logotipo de la
Legislatura a color en una tinta.

ll. Para la realizacién de eventos, doscientos carteles (poster) y quinientas
invitaciones con sobres, o doscientos carteles y quinientos tripticos.

ARTICULO 14.- No se autorizara la elaboracion en los Talleres Graficos, ni tampoco su
impré__sién a través de servicios externos, de los siguientes trabajos:

I. Tarjetas y sobres navidefios.
Il. Folders de ningln tipo.
Ill. Diplomas, Constancias o Reconocimientos.

IV. Papeleria con propaganda de temas partidistas o ajenos al trabajo legislativo, ni
calcomanias.

V. Libros, revistas, folletos o cualquier otra impresién de caracter personal.
V1. Informes personales de la gestion del Legislador.

ARTICULO 15.- Los servicios de impresion de papeleria sélo estan autorizados para los
Legisladores en funciones.

ARTICULO 16.- Los trabajos de papeleria impresa en los Talleres Graficos, requeriran
como minimo cinco dias habiles previos, para su realizacién, una vez que ya han sido
autorizados. :

ARTICULO 17.- Los Talleres Graficos de la Camara no podran atender requerimientos
en grabado de acero (timbrado) o serigrafia, por no contar con la maquinaria adecuada
para ello. En caso de que las Instancias Solicitantes requieran este tipo de servicios
deberan requisitar el formato de solicitud correspondiente, suscrito por el Legislador,
titular o la persona acreditada, ante la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios, a efecto de valorar la solicitud y disponibilidad presupuestal, y en caso de
proceder, contratar prestadores de servicios externos, de acuerdo con lo estipulado en .
la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara de Diputados.

ARTICULO 18.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios integrara un
archivo bajo el resguardo de la Direccién de Talleres Graficos, en el que se contengan
los expedientes de los servicios autorizados a cada Instancia Solicitante, anexando a
los mismos un ejemplar de todas las impresiones realizadas, con la fecha y cantidad de
matefiales entregados. Asimismo, elaborara y remitird mensual y trimestralmente, a la
Secretaria General, a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros y a la
ontraloria Interna, un informe pormenorizado de las distintas impresiones efectuadas.




Capitulo lll
De los Criterios para la Publicacion de Obras Editoriales

ARTICULO 18.- La publicacion de libros, folletos, revistas y otros materiales, en soporte
de papel o en medios electrénicos, que realice la Camara por si o en coedicion, esta
sujeta a la autorizacion del Consejo Editorial, con excepcién de las siguientes:

\

I\ Las de los Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Centros de
Estudio, que se hagan con cargo a su techo presupuestal, siempre y cuando se
ajusten a lo estipulado en los presentes Lineamientos.

l. El Marco Juridico del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.
ARTICULO 20.- El Consejo Editorial autorizara publicaciones con cargo a la partida
presupuestal que al efecto se establezca en el presupuesto autorizado a la Camara,
siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal y se cumplan los siguientes
requisitos:

l. La propuesta de publicacién tenga como tematica una materia de las
comprendidas en las atribuciones de la Camara, en los aspectos legislativos, de
fiscalizacion, seguimiento y control, o cuando por el interés cultural o la
importancia del tema, se considere de utilidad para las funciones de la Camara.

Il. La obra esté totalmente terminada y escrita en espafiol, salvo excepcion
debidamente justificada.

lll. No se trate de una obra ofensiva o discriminatoria hacia alguna nacion, grupo o
persona.

IV. Tratandose de una biografia, que la publicacién sea péstuma.

V. La obra no se publique bajo seudénimo y, en su caso, el autor acceda a que la
publicacion se integre a la biblioteca digital dela Camara para consulta.

»

ARTICULO 21.- Podran solicitar la publicacién de una obra:
I Los titulares o la persona acreditada de los Organos de Gobierno.

Il. Los ftitulares o la persona acreditada de los Organos de Apoyo Legislativo,
cuando ya no cuenten con techo presupuestal.

./

Los Legisladorgs.

| IV Los titulares de la Secretaria General y las Secretarias de Servicios.
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ARTICULO 22.- La solicitud de publicacién de una obra precisara al menos, el nombre
del autor o autores; el titulo de la obra; el tipo de publicacion (libro, folleto, revista o
cualquier otro); el géenero (ensayo, analisis, biografia, u otro); el nUmero de cuartillas; en
su caso, la cantidad de material grafico (fotografias, diagramas, cuadros, graficas) y el
tiraje, asi como cualquier otra informacién que se le requiera para la cotizacién de los
trabajos de edicion e impresion.

A la Solicitud se anexara una sinopsis de la obra, dos ejemplares de la misma, en su
caso, copia certificada del documento que acredite los derechos de autor, y una breve
presentacion de la trayectoria personal, profesional o académica del autor o autores.
Asimismo, se adjuntara un escrito mediante el cual el proponente manifieste que se
hace responsable de cualquier obligacién de compromisos con terceros, que se
hubieran adquirido con anterioridad a la fecha de la solicitud.

ARTICULO 23.- Para autorizar la publicacion de una obra, el Consejo Editorial evaluara
el cumplimiento de los requisitos a que se refiere el Articulo 20 de los presentes
Lineamientos, la calidad de la obra y la conveniencia del tiraje solicitado.

Cuando la edicion no esté destinada a la venta al publico, el autor o autores deberan
firmar un documento en el que consientan que su Unica retribucion consistira en el cinco
por ciento de los ejemplares impresos, en caso contrario se estara conforme a lo
determinado en el acuerdo de autorizacion respectivo, quedando siempre a salvo los
derechos de autor.

ARTICULO 24.- Cuando el Consejo Editorial estime que es necesario recabar mayor
informacion para autorizar la publicacion de una obra, podra acordar reunirse con el
autor o autores de ésta y/o solicitar la opinién de especialistas en la materia.

ARTICULO 25.- El acuerdo del Consejo Editorial que autorice la publicacién, precisara
los trabajos de edicién autorizados, las caracteristicas técnicas de la edicion y el tiraje,
el cual debera ser el estrictamente necesario, asi como las reglas de su distribucién.

ARTICULO 26.- Los trabajos editoriales que se realicen por los Talleres Graficos,
requeriran como minimo diez dias habiles previos, para su realizacién; una vez que ya
han sido autorizados y se han acordado con la Instancia Solicitante, las caracteristicas
para su gjg'boracicf)n.

- J

A_RTiC_ULO 27.- Las publicaciones autorizadas deberan apegarse a la imagen
institucional de la Camara.



Capitulo IV

Del Consejo Editorial

ARTICULO 28.- El Consejo Editorial es la instancia técnica-académica que tiene entre
otras atribuciones; la de establecer con imparcialidad los criterios y politicas editoriales
que r\egirén a la Camara. Sus integrantes tendran voz y voto, y cuando por causas de
fuerza mayor asista un representante del titular, éste Gnicamente tendra voz.

ARTICULO 29.- Las decisiones en el seno del Consejo Editorial se adoptaran con el
voto favorable de la mitad mas uno de sus integrantes. En caso de empate, el
Presidente tendra voto de calidad. 1

ARTICULO 30.- Autorizada la publicacién de una obra, el Consejo Editorial ordenara la
edicion del material, y en caso de no ser elaborada por los Talleres Graficos de la
Camara, el Consejo podra autorizar la contratacién de prestadores de servicios
externos para la edicion, siempre y cuando exista suficiencia presupuestal para ello,
debiendo sujetarse a lo previsto en la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Camara de Diputados.

ARTICULO 31.- Cuando el Consejo Editorial lo considere conveniente podra proponer a
otras instituciones publicas o privadas la firma de convenios de coedicion.

ARTICULO 32.- De toda publicacién que autorice el Consejo Editorial se reservaran 40
ejemplares para ser distribuidos por la Instancia Solicitante, de la siguiente manera: uno
‘a la biblioteca de cada Congreso Local y la de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal; dos al Archivo General de la Nacién; dos a la Biblioteca Legislativa del Centro
de Documentacion, Informacién y Analisis de la Camara y, a efecto de cumplir con la
normatividad relativa al depésito legal, dos ejemplares a la Biblioteca Nacional y dos a
la Biblioteca del Congreso de la Unién.

Capitulo V .
De las Cancelaciones y Reembolsos
ARTICULO 33.- Cuando por alguna razén el servicio de impresion autorizado, requiera
ser cancelado, la Instancia Solicitante debera comunicarlo de inmediato y justificarlo,
por es%ito a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.
-ARTICULO 34.- En casos de urgencia y plenamente justificados se podran efectuar

reembolsos por servicios de impresion, siempre y cuando se cuente con la autorizacion
deé la Junta de Coordinacién Politica y, en su caso, del Comité de Administracion.



ARTICULO 35.- Las solicitudes de reembolso deberan ser tramitadas por el titular o
persona acreditada ante la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios,
debiendo justificar la urgencia o razén por las que se realizaron, asi como
acompanarlas de un ejemplar del trabajo efectuado y del original de la factura
correspondiente, conforme a los requisitos fiscales y de acuerdo a la normatividad
vigente, a efecto de valorar su pertinencia y, de ser procedente, someterla a la
autorizacion de la Junta de Coordinacién Politica y, en su caso, del Comité de
Admj\nistracién. :

ARTICULO 36.- Los pagos de los reembolsos autorizados por concepto de servicios de
impresion deberan tramitarse, por la Instancia Solicitante, ante la Direccién General de
Finanzas.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de
su publicacién en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Se abrogan las siguientes disposiciones:

El Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica por el cual se aprobaron los
Lineamientos para la realizacién de Trabajos en los Talleres Gréaficos de la Camara de
Diputados, de fecha 31 de mayo de 2005.

El Acuerdo de la Junta de Coordinacién Politica del 28 de julio de 2005 por el que se
modifican los Lineamientos para la realizacién de Trabajos en los Talleres Graficos de
la Camara de Diputados, de fecha 31 de mayo de 2005.

Los Criterios para la Publicacion de Obras por parte de la Camara de Diputados,
emitidos por el Consejo Editorial, de fecha 26 de abril de 2005.

TERCERO.- Se derogan en lo que corresponda los Lineamientos Generales para la
Administracion de Recursos de Agosto de 1997 (Politicas, Lineamientos y Normas
Generales para la Administracién de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros
asignados-d fa Camara de Diputados, expedidos por la Comisién de Régimen Interno y
Concertacién Politica y el Comité de Administracion, del 20 de agosto de 1997), asi
como todas las demas disposiciones que se opongan a los presentes Lineamientos.

’
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PARA LOS SERVICIOS DE MENSAJER{A, CORREO Y TELEGRAFO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS



La Junta de Coordinacién Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccién | de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LOS SERVICIOS DE MENSAJERIA, CORREO
Y TELEGRAFO DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Capitulo |

Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- El objeto de los presentes Lineamientos es regular los servicios de
mensajeria, correo y telégrafo que se proporcionan en la Camara, para apoyar el
desarrollo de las tareas legislativas y administrativas, con base en criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

ll. ORGANOS DE GOBIERNO: A la Mesa Directiva, Junta de Coordinacién Politica
y Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segin su
afiliacion de partido.

- VI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
administrativa de la Camara.

VIl. PALACIO LEGISLATIVO: El inmueble ubicado en Avenida Congreso de la Unién
numero 66, Colonia el Parque, Delegacién Venustiano Carranza, C.P. 15969,
México, Distrito Federal.

VIILANSTANCIAS SOLICITANTES: A los Organos de Gobierno, de Apoyo
-~ /Legislativo, Grupos Parlamentarios, Legisladores y Unidades Administrativas de
/ la Cédmara que requieran los servicios de_mensajeria, correo y telégrafo.




N

ARTICULO 3.- Los presentes Lineamientos son de aplicacion general y observancia
obligatoria para los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
y Unidades Administrativas, que requieran los servicios de mensajeria, correo y
telégrafo que se proporcionan en la Camara, asi como para las Unidades responsables
de prestar dichos servicios.

'ARTICULO 4.-Los casos no contemplados en los presentes Lineamientos seran

resueltos por la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, por el Comité de
Administracion.

Capitulo Il

De los Responsables de la Prestacién del Servicio

ARTICULO 5.-La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios es la
responsable de prestar los servicios de mensajeria, correo y telégrafo, a través de la
Oficialia de Partes, en las instalaciones del Palacio Legislativo. La Oficialia de Partes es
la encargada de recibir, clasificar y tramitar las solicitudes de los servicios que le sean
presentadas por los Usuarios ante las instituciones con las que se tengan Convenios o
autorizacién para prestarlos.

ARTICULO 6.- El titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
debera realizar los tramites para la formulacion y suscripcion de los Convenios relativos
a la franquicia postal de la Camara y de Telégrafos de México. Asimismo, debera
presupuestar anualmente los recursos para el servicio de mensajeria a través del
Servicio Postal Mexicano.

ARTICULO 7.- Los servicios de mensajeria y correo podran ser de caracter nacional o
internacional, y seran prestados a través de las instituciones que se estipulan en los
presentes Lineamientos.

ARTICULO 8.- La recepcién de solicitudes para la prestacién de los servicios de
mensajeria, correo y telégrafa sera en dias habiles, en un horario de 10:00 a 15:00 y de
16:00 a 19:00 horas.

ARTICULO 9.- La Oficialia de Partes es la responsable de distribuir a los destinatarios,
en forma oportuna, la correspondencia que recibe en el Palacio Legislativo, incluyendo
notificaciones de las distintas autoridades administrativas o judiciales.

ARTJCULO 10.- La Oficialia de Partes debera disponer de instalaciones y medios
materiales adecuados para la clasificacidn, distribucion y manejo de la correspondencia
q/;./{e recibe y de la que tramita, en tanto es la responsable y resguardataria temporal de

a misma. %



Capitulo 11l

Del Tipo y Requisitos para la Prestacion de los Servicios

ARTICULO 11.- Los servicios que se podran prestar por la Oficialia de Partes son los

"siguientes:

I. Mensajeria de caracter nacional e internacional.
Il. Correos Registrados y Ordinarios.
lll. Telegramas.

ARTICULO 12.- Los Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara deberan acreditar ante la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, a la persona responsable de
realizar los tramites relativos a los servicios de mensajeria, correo y telégrafo.

ARTICULO 13.- La solicitud de los servicios de mensajeria, correo y telégrafo deberan
tramitarse ante la Oficialia de Partes, a través del llenado del formato de Solicitud de
Envios, autorizado por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, el cual
debera ser firmado por el Legislador, Coordinador, titular o la persona acreditada de la
Instancia Solicitante.

A la solicitud se le adjuntaran los sobres o paquetes que se requieran enviar, o el
comunicado, tratandose de telégrafos, apegandose a los requisitos estipulados, para
cada caso, en los presentes Lineamientos.

ARTICULO 14.- Todos los servicios de mensajeria, correo y telégrafo que se soliciten
deberan estar referidos a asuntos de caracter oficial relacionados con las atribuciones y
funciones de la Camara, y para apoyar los trabajos legislativos y administrativos de la
misma.

ARTICULO 15.- En todos los casos los servicios de mensajeria, correo y telégrafo que
se soliciten deberan incluir |a siguiente informacion:

. El nombre y datos del remitente, el cual siempre debera referir a la H. Camara de
Diputados o, en su caso el logotipo de la misma impreso.

Il. Los datos completos del destinatario: nombre, denominacién o razén social; calle,
numero exterior y/o nimero interior; Colonia; Cédigo Postal: localidad y poblacién.

f_,,-ﬂ-AﬁCULO 16.- Tratandose de correspondencia que se tramite ante el Servicio Postal

lexicano, los datos referidos en el Articulo anterior deberan rotularse de manera visible
en el frente del documento a enviar, de la siguiente forma: en el lado superior izquierdo,
el nombre y datos del remitente y en el centro los datos completos del destinatario.

e



ARTICULO 17.- El servicio de correo podra tener como peso maximo un kilogramo, y el
de mensajeria hasta 20 kilogramos, cuyas dimensiones de volumen no podran exceder
de un metro.

ARTICULO 18.- EI servicio telegrafico solo incluye comunicados oficiales dirigidos a
_personas fisicas o morales radicadas en la RepUblica Mexicana.

ARTICULO 19.-No se recibirdn ni se tramitaran solicitudes de los servicios de
mensajeria, correo o telégrafo que contengan o se refieran a:

. Documentos y articulos de caracter personal, ajenos a los trabajos legislativos y
administrativos de la Camara.

Il. Felicitaciones, agradecimientos y tarjetas navidefas.

ARTICULO 20.- Conforme a la normatividad del Servicio Postal Mexicano son articulos
y substancias prohibidas los siguientes: liquidos, papel moneda, joyas, titulos y
documentos negociables, y todos los demas sefialados en la Ley de Vias Generales de
Comunicacion, quedando por tanto excluidos de la prestacion de los servicios a los que
se refieren los presentes Lineamientos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones que se opongan a los presentes
Lineamientos.

TERCERQO.- Los Convenios en materia de Mensajeria, Correo y Telégrafo celebrados
con anterioridad a la entrada en vigor de estos Lineamientos, continuaran vigentes
hasta la fecha de su vencimiento.

CUARTO.- El formato de Solicitud de Envios al que se refiere el Articulo 13 de los
preséntes Lineamientos debera ser utilizado por la Oficialia de Partes, a partir de la
- eptrada en vigor de los mismos.
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PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE LA TARJETA IAVE



La Junta de Coordinacion Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LA TARJETA IAVE

Capitulo |
Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- El objeto de los presentes Lineamientos es regular la adquisicion,
asignacién y control de las Tarjetas IAVE que se otorgan a los Legisladores y al
Personal de la Camara, con base en criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, en el uso de los recursos de la Camara.

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

|. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

ll. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

ll. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segtn su
afiliacion de partido. ’

IV. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
administrativa de la Camara.

V. PERSONAL DE LA CAMARA: A las personas que tienen una relacion laboral
con la Camara. ,

VI. USUARIOS: A los Legisladores y Personal de la Camara que reciban o utilicen la
Tarjeta IAVE.

VIl. TARJETA IAVE: A la Tarjeta de Identificacién Automatica Vehicular.

VIII. CAPUFE: Al organismo publico federal descentralizado denominado Caminos y
Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, que expide la Tarjeta IAVE

4,/'/A/IZ{TiCULO 3.- Son sujetos de la aplicacion de los presentes Lineamientos, los Usuarios
-y las Unidades Administrativas responsables de la_adquisicion, asignacion y control de

“ /" la Tarjeta IAVE. _/%Q



ARTICULO 4.- Los casos no contemplados en los presentes Lineamientos seran
resueltos por la Junta de Coordinacion Politica Y, en su caso, por el Comité de
Administracién.

Capitulo I

x,\ 3 De la Adquisicion de la Tarjeta IAVE

ARTICULO 5.- La Tarjeta IAVE es un medio electrénico intransferible y de uso
exclusivo del Usuario al que le sea asignada, a través del cual se efectia el pago de
peaje en las casetas autorizadas por CAPUFE, en las autopistas de la Republica
Mexicana, conforme al contrato celebrado por la Camara. ‘

ARTICULO 6.- La Tarjeta IAVE puede ser de dos tipos:

I. Personal, la que se otorga a un Usuario, con derecho a recibirla de acuerdo con lo
estipulado en los presentes Lineamientos.

Il. Utilitaria, se destina para ser usada temporalmente por un Usuario autorizado,
pudiendo utilizarse por diferentes Usuarios, las veces que sea necesario, de -
acuerdo con los requerimientos de la Camara.

ARTICULO 7.- La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios es la instancia
encargada de celebrar el contrato para la adquisicion de las Tarjetas IAVE, asi como de
representar a la Camara ante CAPUFE para todos los efectos administrativos
relacionados con dichas Tarjetas.

ARTICULO 8.- El importe de las facturas por concepto de uso de la Tarjeta IAVE debe
representar el importe total de los adeudos mensuales, con base en los cruces
registrados, a través de los sistemas electronicos de CAPUFE. Las facturas deberan
expedirse a nombre de la Camara, cumplir con los requisitos fiscales vigentes y
CAPUFE anexara a las mismas los estados de cuenta que comprueben la utilizacién de
la Tarjeta IAVE. .

ARTiQ 0 9.- El titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
debera validar las facturas originales, con firma autografa, para su tramite de pago, ante
_la Dirgccién General de Finanzas.

. R




Capitulo Il

De la Asignacion y Control de la Tarjeta IAVE

ARTICULO 10.- Tienen derecho a recibir una Tarjeta IAVE: los Legisladores en
funciones, para apoyar los trabajos relacionados con el proceso legislativo y el
cumplimiento de sus atribuciones, asi como el Personal de la Camara que por su cargo
y la naturaleza de las funciones que desempefia, tenga derecho a recibirlas, conforme a
lo estipulado en los presentes Lineamientos.

ARTICULO 11.- Las Tarjetas IAVE seran entregadas por la Direcciéon General de
Recursos Materiales y Servicios a cada Legislador, al inicio de la Legislatura, y
tratandose de licencias, reincorporaciones o incorporaciones, una vez que se haya
tomado la protesta respectiva. Asimismo, tendran derecho a ella el Secretario General,
el Secretario de Servicios Administrativos y Financieros, el Secretario de Servicios
Parlamentarios, los Directores Generales, el Contralor Interno y Subcontralores, el
titular de la Coordinacién General de Comunicacion Social y los titulares de puestos
homélogos a éstos.

A los Grupos Parlamentarios se les otorgaran, conforme al acuerdo que al efecto
establezca la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, el Comité de Administracion,
Tarjetas Utilitarias, las cuales seran usadas conforme a las necesidades y politicas
internas de cada Grupo, siendo responsabilidad de los mismos la utilizacién de dichas
Tarjetas conforme a lo estipulado en los presentes Lineamientos.

ARTICULO 12.- Cada Usuario que reciba una Tarjeta IAVE, para efectos de control,
debera firmar la correspondiente constancia de asignacién que al efecto le extienda la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 13.-La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios sera
responsable de llevar un registro y control de las Tarjetas IAVE, tanto de tipo personal
como utilitarias, en el que también se consignen los movimientos de nueva alta de
Usuarios o cancelacion de las mismas. :

ARTICULO 14.- La Tarjeta IAVE de tipo personal asignada, tendra como vigencia la
duracion del encargo del Usuario. En el supuesto de licencia, separacién del cargo,
renuncia, remocién o fallecimiento, seglin corresponda, del Usuario, la Direccién
Gene‘@ de Recursos Materiales y Servicios debera cancelarla ante CAPUFE y darla de
baja de su relacién de registro y control y, en su caso, realizar el tramite de alta que
~ proceda.

‘ - // 4 %




Capitulo IV

Obligaciones y Responsabilidades de los Usuarios de Ia Tarjeta IAVE

ARTICULO 15.- El Usuario desde el momento de recibir la Tarjeta IAVE, sera
responsable de su uso y custodia y de dar aviso de inmediato a la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, en caso de dafo, robo, destruccion o extravio de la
Tarjeta, para los efectos de su cancelacion ante CAPUFE o de efectuar el tramite de
reposicion, realizando dicha Direccién, los ajustes al registro y control de las mismas.

ARTICULO 16.-En cumplimiento de la normatividad de CAPUFE, el Usuario debera
colocar en el parabrisas del vehiculo la Tarjeta IAVE y circular por los carriles
autorizados para el uso de la misma. '

ARTICULO 17.- El Usuario debera devolver de inmediato la Tarjeta IAVE, al término de
su encargo, a la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios.

ARTICULO 18.-En razén de que la reposicién de la Tarjeta IAVE tiene un costo
adicional, el Usuario debera evitar, hasta donde sea posible, que la misma sufra dafios
que la inutilicen o su extravio y, en caso de que esto ocurra, se tendra derecho hasta
una reposicién por Usuario.

Las solicitudes de reposicion de la Tarjeta IAVE deberan tramitarse por escrito ante la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, indicando las causas o la
justificacion para tal efecto.

ARTICULO 19.- Cuando por alguna razén, el sistema de CAPUFE invalide la Tarjeta
IAVE, el Usuario debera hacerlo del conocimiento inmediato de la Direccién General de
Recursos Materiales y Servicios, a efecto de realizar las gestiones que correspondan
ante el organismo para detectar las causas que impidieron su uso, y proceder, si fuera
necesario, a la reposicion de la Tarjeta.

TRANSITORIOS ,

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicaaién en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones que se opongan a los presentes
Lipe/amientos.

L) //\



Viernes 21 de abril de 2006 65 Gaceta Parlamentaria



Gaceta Parlamentaria 66 Viernes 21 de abril de 2006

PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE VALES DE GASOLINA



La Junta de Coordinacién Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes: '

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL
DE VALES DE GASOLINA

Capitulo |
Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- El objetivo de los presentes Lineamientos es establecer las reglas a las
que deberan sujetarse los responsables de administrar los vales de gasolina, a efecto
de mantener un adecuado control en el uso de estos recursos, en apego a criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

|. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

Il. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Union.

lll. ORGANOS DE GOBIERNO: A la Mesa Directiva, Junta de Coordinacion Politica
y Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
administrativa de la Camara.

VI. PERSONAL DE LA CAMARA: A las personaé que tienen una relacion laboral
con la Camara.

ARTICULO 3.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas de la Camara,
que tengan autorizado para el desempefio de sus funciones el otorgamiento y
utilizacion de vales de gasolina, asi como para los responsables de administrar,
contrglar y asignar los mismos.

: A}{riCULO 4.-Los casos no contemplados en los presentes Lineamientos seran
Aesueltos por la Junta de Coordinacion Politica y,-en su caso, por el Comité de

-/ Administracion. .




Capitulo Il
De la Adquisicion, Asignacion y Control de los Vales de Gasolina

ARTICULO 5.- La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios es la
responsable de celebrar el contrato para la adquisicién de los vales de gasolina, en las
.mejores condiciones de precio, financiamiento y oportunidad de entrega, de
conformidad con lo estipulado por la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Camara de Diputados y con base en el presupuesto autorizado para tal
efecto.

ARTICULO 6.- La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios es la instancia
autorizada para representar a la Camara y realizar cualquier gestion relativa a los vales
de gasolina ante el prestador de servicios contratado por la misma.

A efecto de realizar el suministro mensual de vales de gasolina, dicha Direccién debera
hacer del conocimiento del prestador de servicios, dentro de los Gltimos cinco dias
habiles de cada mes, la cantidad requerida de acuerdo con las necesidades de la
Camara.

ARTICULO 7.- El prestador de servicios contratado por la Camara debera prever las
medidas de proteccion y seguridad que se requieran para la entrega, a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios, en fajillas debidamente contabilizadas, de
los vales de gasolina que le hayan sido requeridos.

ARTICULO 8.- Las areas legislativas y administrativas que conforme al acuerdo que al
efecto se apruebe por la Junta de Coordinacién Politica y, en su caso, por el Comité de
Administracion, estan autorizadas para recibir vales de gasolina, deberan acreditar ante
la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, a la persona responsable para
realizar los tramites de recepcion, suministro y control de dichos vales.

ARTICULO 9.- La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios entregara,
dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, la dotacién de vales de gasolina
autorizada, a los titulares o personas acreditadas ante dicha Direccion, contra acuse de
recibo de los mismos.

ARTICULO 10.- Es responsabilidad de cada una de las &areas administrativas o
legislativas, la distribucién interna de los vales de gasolina a los Legisladores y Personal
de la Camara que lo requieran para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 11.- Los vales de gasolina tienen como finalidad apoyar y facilitar el
desarrollo de las tareas legislativas y administrativas de los Legisladores y el Personal
de la-Gamara, que por su cargo y la naturaleza de las funciones que desempefian asi lo
requjeran, por lo que la cantidad o monto que les sea entregada no constituye, ni debe
cg,n’siderarse como una prestacion econémica o laboral.

S



ARTICULO 12.- La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios llevara un
registro mensual de las remesas de fajillas de vales de gasolina que reciba, y de los
entregados a cada una de las areas legislativas y administrativas, con sus respectivos
recibos firmados, debiendo elaborar ademas, un reporte mensual del monto vy
distribucion de los vales suministrados, el cual debera ser anexado a la factura para

_comprobar la recepcién y entrega de dichos vales.

La factura debera expedirse a nombre de la Camara de Diputados y cumplir con los
requisitos fiscales vigentes.

ARTICULO 13.- El titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
debera validar las facturas originales, con firma autografa, para su tramite de pago ante
la Direccién General de Finanzas.

ARTICULO 14.- Para la debida custodia de los vales de gasolina, la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios deberad contar con una caja de seguridad donde
resguardarlos.

Capitulo Il
Del Canje y Vigencia de los Vales de Gasolina

ARTICULO 15.- Los vales de gasolina seran canjeables en toda la Republica Mexicana,
al ser presentados en los establecimientos afiliados al sistema del prestador de
servicios contratado por la Camara, y s6lo tendran validez durante la vigencia sefialada
en los mismos.

ARTICULO 16.- En el caso en que las areas legislativas y administrativas, al final del
gjercicio fiscal, aun tengan en su poder vales de gasolina cuya vigencia esté por expirar,
podran remitirlos a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios, a mas
tardar el 15 de enero de cada ario, a efecto de proceder al canje de los mismos.

ARTICULO 17.- Los vales de gasolina, una vez que hayan sido recibidos por sus
destinatarios, quedan bajo la responsabilidad de los mismos respecto de su uso,
pérdida, deterioro o destruccion, por lo que no podran ser restituidos, en ningun caso.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Estos Lineamientos derogan en lo que corresponda a los Lineamientos

Generales para la Administracion de Recursos, de agosto de 1997 (Politicas,
" Lineamientos y Normas Generales para la Administracién de los Recursos Humanos,

ateriales 'y Financieros asignados a la Camara de Diputados, expedidos por la

~~, /° Comisién de Régimen Interno y Concertacion Politica y el Comité de Administracion del
Ny 4



20 de agosto de 1997).

TERCERO.- Se derogan las demas disposiciones que se opongan a los presentes
Lineamientos.

CUARTO.- Los contratos en materia de vales de gasolina celebrados con anterioridad a
‘la ’éntragﬁzen vigor de estos Lineamientos, continuaran vigentes hasta la fecha de su

—

vencimiento.
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PARA EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO



La Junta de Coordinacién Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fracciéon | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide los
siguientes: -

LINEAMIENTOS PARA EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
Capitulo |
Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- El objeto de los presentes Lineamientos €s establecer las reglas a las
que deberan sujetarse los responsables y Usuarios del servicio de fotocopiado, a efecto
de mantener un adecuado control en la prestacion de este servicio, con base en
criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal en el uso de los recursos
de la Camara.

ARTICULO 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

|. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

Il. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de Ia Union.

. ORGANOS DE GOBIERNO: A la Mesa Directiva, Junta de Coordinacion Politica
y Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. ORGANOS DE APOYO LEGISLATIVO: A las Comisiones y Comités.

V. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segun su
afiliacién de partido.

VI. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A los Organos que conforman la estructura
administrativa de la Camara.

VIl. PERSONAL DE LA CAMARA: A las personas que tienen una relacién laboral
con la Camara.

VIIl. USUARIOS: A los Legisladores y Personal de la Camara que tengan bajo su
resguardo equipo de fotocopiado o utilicen dicho servicio.

ARTICULO 3.- Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para los

Leglsladores Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y

/" Unidades Administrativas de la Cadmara, asi como para los Usuarios y responsables del
servicio de fotocopiado.



ARTICULO 4.- Los Coordinadores de Grupos Parlamentarios y los titulares de los
Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo y Unidades Administrativas de la Camara,
deberan hacer del conocimiento de la Direccién General de Recursos Materiales y
Servicios, la persona o personas acreditadas para gestionar el servicio de fotocopiado,
quienes seran tambien los responsables del equipo que tengan bajo su resguardo.

ARTICULO 5.- Los casos no contemplados en los presentes Lineamientos seran
resueltos por la“Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, por el Comité de
Administracion.

Capitulo |l

De la Contratacion del Servicio de Fotocopiado

ARTICULO 6.-La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios debera
efectuar un estudio previo de las necesidades de reproduccion de documentos que
requieren los diferentes Organos de Gobierno, de Apoyo Legislativo, Grupos
Parlamentarios, Legisladores y Unidades Administrativas de la Camara, a efecto de
integrar una propuesta de los requerimientos de equipo, su distribucién y volumen de
fotocopiado, con la finalidad de obtener las mejores condiciones en la contratacién del
servicio. La propuesta serd analizada y revisada por las instancias administrativas
competentes para su respectiva validacion.

ARTICULO 7.-La Junta de Coordinacién Politica y, en su caso, el Comité de
Administracién, con base en la propuesta presentada por la Secretaria General,
autorizara el nimero de equipos de fotocopiado a contratar, asi como su distribucion en
las diferentes areas legislativas y administrativas de la Camara.

ARTICULO 8.-La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios sera la
responsable de celebrar los contratos con los proveedores, para la prestacién del
servicio de fotocopiado en la Camara, de conformidad con lo autorizado y con apego a
lo estipulado por la Norma de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Camara
de Diputados. .

Capitulo lll

De la Operacién, Control y Mantenimiento del Equipo de Fotocopiado

ARTICULO 9.- Los responsables del resguardo del equipo de fotocopiado y los
"Usudrios deberan operarlo conforme a las instrucciones del manual correspondiente y
_atefider las indicaciones de los técnicos especializados de la prestadora de servicios
~ contratada, con el objeto de mantenerlo en 6ptimas condiciones de funcionamiento.
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ARTICULO 10.- Sera responsabilidad de los Coordinadores, titulares o las personas
acreditadas ante la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, que tengan
bajo su resguardo equipo de fotocopiado, implementar las medidas y mecanismos de
control necesarios para que el servicio se preste conforme a lo estipulado en los
presentes Lineamientos y en apego a los criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal de la Camara.

ART'-{CULOH.- La persona acreditada ante la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios deberd atender las acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos, en forma directa con el prestador de servicios contratado por
la Camara, o a través de dicha Direccién, a efecto de reducir al minimo las
interrupciones del servicio.

ARTICULO 12.- Los requerimientos por descomposturas del equipo, deberan ser
reportados por el Coordinador, el titular o la persona acreditada, a la Direccién General
de Recursos Materiales y Servicios. Al reporte se le asignard un niimero secuencial en
el que conste la fecha y la hora de recepcion, procediéndose de inmediato a comunicar
el requerimiento al prestador de servicios, con la finalidad de atenderlos oportunamente.

ARTICULO 13.- Cuando los equipos de fotocopiado asignados a las areas legislativas o
administrativas de la Camara se encuentren descompuestos o en reparacion, se podra
utilizar el servicio que presta la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios, a
través del centro de fotocopiado, previo llenado del formato correspondiente y con Ia
autorizacion de dicha Direccion, conforme a los siguientes rangos, por orden de
servicio:

|. Para los Presidentes de los Organos de Gobierno, y los titulares de la Secretaria
General, la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros, la Secretaria
de Servicios Parlamentarios, la Contraloria Interna y la Coordinacién de
Comunicacion Social, de acuerdo a sus necesidades de operacion.

Il. Hasta 2,500 fotocopias para los Presidentes de Organos de Apoyo Legislativo o
Coordinadores de los Grupos Parlamentarios.

Ill. Hasta 500 fotocopias para Legisladores. ,

. IV. Hasta 200 fotocopias para Secretarios Técnicos, Directores Generales y sus
homdlogos.

ARTICULO 14.- No se aceptaran solicitudes fraccionadas, en diferentes drdenes de
servicio, de un mismo documento, que se pretendan reproducir en mayores cantidades
.~ de fas estipuladas en el Articulo anterior.
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Capitulo IV

De la Prestacion del Servicio de Fotocopiado

ARTICULO 15.- El servicio de fotocopiado sélo debera utilizarse para la reproduccion
de informacion documental de carécter oficial, y con base en criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestal, con apego a las acciones enmarcadas en los
pres\entes Lineamientos. -

ARTICULO 16.- Queda prohibido fotocopiar documentos personales, de propaganda
politica o partidista o cualquier otro ajeno a los trabajos legislativos o administrativos de
la Camara, asi como aquellos que impliquen violacion a los derechos de autor.

ARTICULO 17.-La persona acreditada ante la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios debera revisar en presencia del representants del prestador de
servicios contratado, las lectoras o conteos finales y firmara la boleta correspondiente,
la cual servira como soporte para el pago por el servicio al prestador.

ARTICULO 18.- Para racionalizar la utilizacion del servicio de fotocopiado, se deberan
implementar, al menos, las siguientes medidas por las personas acreditadas y
responsables del servicio en cada una de las areas legislativas o administrativas de la
Camara: '

I. El Usuario debera revisar, previamente, el documento a fotocopiar verificando
que se encuentre correctamente elaborado, a efecto de no duplicar su
reproduccion por este motivo.

Il. Tener claridad del nimero de copias que se requieran por cada documento, con
base en el uso y destino de los mismos.

lll. En el fotocopiado de documentos internos, valorar la posibilidad de utilizar las
hojas por ambos lados y, en algunos casos, el uso de papel reciclado.

IV. Cuando un documento incluya anexos, que se hubieren reproducido y remitido
previamente, y se requiera efectuar un recordatorio para su atencién, no
reproducir nuevas copias de los anexos.

V. Tratdndose de documentos de consulta continua, debera procurarse su
transmision a través de medios magnéticos o electrénicos.

VIEZE documentos informativos de caracter general, para conocimiento del
. rsonal de una Unidad Administrativa o de toda la Camara, deberan contar con
/la autorizacién para su reproduccion, de la Direccion General de Recursos

/" Materiales y Servicios, en la cantidad necesaria para ser difundidos y colocados
< en los carteles o pizarrones informativos.




VIl. En el caso de formatos de uso frecuente y en grandes volimenes, estos podran
ser impresos en los Talleres Graficos para su reproduccién, de acuerdo al
procedimiento establecido para ello, a fin de reducir costos de fotocopiado.

ARTICULO 19.-La Direccién General de Recursos Materiales y Servicios debera
elaborar mensualmente un reporte del consumo de fotocopias, tanto en volumen como
en importe, por cada una de las areas legislativas y administrativas que cuenten con
equi‘pos o hayan solicitado este servicio al centro de fotocopiado, con el objeto de
informar a las instancias administrativas competentes y, trimestralmente a la Junta de
Coordinacién Politica y, en su caso, al Comité de Administracion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en V|gor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Estos Lineamientos derogan en lo que corresponda a los Lineamientos
Generales para la Administracion de Recursos, de agosto de 1997 (Politicas,
Lineamientos y Normas Generales para la Administracion de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros asignados a la Camara de Diputados, expedidos por la
Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica y el Comité de Administraciéon, del
20 agosto de 1997). '

TERCERO.- Se derogan las demds disposiciones que se opongan a los presentes
Lineamientos.

CUARTO.- Los contratos con prestadores de servicios de fotocopiado celebrados con
anterioridad a la puesta en vigor de estos Lineamientos, continuaran vigentes hasta la
fecha de su vencimiento.

QUIWI‘O La Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios, procedera a
integrar los reportes mensuales y trimestrales estipulados en el Articulo 19, a partir del
' /pﬁ?nger mes, posterior a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.
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PARA REGULAR LA TRANSFERENCIA Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A LOS GRUPOS PARLAMENTARIOS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS



La Junta de Coordinacion Politica de la H. Camara de Diputados, con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1; 29, numeral 1; y 34, numeral 1,
inciso g) de la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos,
expide la siguiente:

NORMA PARA REGULAR LA TRANSFERENCIA Y CONTROL DE RECURSOS
. FINANCIEROS ASIGNADOS A LOS GRUPOS PARLAMENTARIOS DE LA
\ CAMARA DE DIPUTADOS

Capitulo |
Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- La presente Norma tiene por objeto establecer los lineamientos
generales para la transferencia y control de recursos financieros asignados a los
Grupos Parlamentarios de la Camara.

ARTICULO 2.- Para los efectos de esta Norma se entendera por:

I. LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de
la Legislatura correspondiente.

Il. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

ll. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segln su
afiliacion de partido.

ARTICULO 3.- Los recursos financieros destinados a apoyar las funciones legislativas y
las complementarias, asi como las de gestién que realicen los Legisladores, deberan
estar contemplados en el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
autorizado para la Camara.

ARTICULO 4.- Los casos no contemplados por la presente Norma seran resueltos por
la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, por el Comité de Administracion.

Capitulo Il

De los Responsables de la Transferencia de los Recursos Financieros a los
Grupos Parlamentarios

/" [ ARTICULO 5.- La Direccién General de Finanzas es la responsable de transferir como
' Subvenciones, los recursos financieros a los Grupos Parlamentarios, de conformidad

con los montos que autorice la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, el Comité
'/ de Administracion.
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ARTICULO 6.- La Junta de Coordinacién Politica podra limitar, modificar o suspender
las Subvenciones a los Grupos Parlamentarios, haciéndolo del conocimiento de la
Secretaria General.

ARTICULO 7.- Los Coordinadores de los Grupos Parlamentarios seran los
responsables de conservar hasta el término de la Legislatura, la documentacién relativa
a la asignacién, comprobacioén vy justificacién de las Subvenciones que les hayan sido
otorgadas al Grupo, durante el periodo de cada Legislatura.

\

Capitulo IlI

De las Subvenciones a los Grupos Parlamentarios
I
ARTICULO 8.- Las Subvenciones son los recursos financieros que se asignan a los
Grupos Parlamentarios para apoyar el desarrollo de sus actividades legislativas, asi
como las actividades complementarias y de gestoria que, en su caracter de
representantes de la Nacion, realizan de manera permanente, durante su periodo en
funciones como Legisladores integrantes de la Camara.

Las Subvenciones que se otorgan se definen a continuacién:

I. Subvencién Ordinaria Fija, se refiere a una asignacién fija de recursos
financieros a los Grupos Parlamentarios, de caracter general e idéntica para
cada uno de ellos, que se entrega mensualmente, para el desarrollo de sus
actividades complementarias.

Il. Subvencién Ordinaria Variable, es una asignacion variable de recursos
financieros a los Grupos Parlamentarios, calculada en funcion del numero de
Legisladores que conforman cada Grupo, destinada a apoyar el desarrollo de la
funcion legislativa y que se entrega mensualmente.

lll. Subvencion para Apoyos Logisticos, es una asignacion de recursos financieros a
los Grupos Parlamentarios, destinada a apoyar actividades de gestoria, que se
calcula en funcién del nimero de Legisladores que conforman, cada Grupo, la
cual se entrega mensualmente.

IV. Subvencion de Honorarios, es una asignacion de recursos financieros a los
Grupos Parlamentarios, calculada en funcién del nimero de Legisladores que
conforman cada Grupo, que se entrega mensualmente, destinada a los apoyos
econdmicos del personal que auxilia a los Legisladores en sus funciones.

- ARTICULO 9.- EI importe de las Subvenciones referidas a las fracciones I, 'y IV del
~ drticulo anterior, que se entreguen a los Grupos Parlamentarios, se obtendra
/multiplicando la cantidad que determine la Junta de Coordinacion Politica, por el
/ nimero de Legisladores en funciones que integren cada Grupo Parlamentario, en la
fecha en que se programe la transferencia.




ARTICULO 10.- A cada Grupo Parlamentario se le depositara, via transferencia
electronica a la cuenta del Grupo v, en la institucion bancaria, debidamente acreditadas
ante la Direccién General de Finanzas, el importe mensual por concepto de
Subvenciones, con base en la siguiente programacion:

I. Subvencién Ordinaria Fija, los dias 10 de cada mes

Il. Subvencion Ordinaria Variable, 50% los dias 10 de cada mes y el restante 50%,
\ los dias 20 de cada mes

lll.  Subvencién para Apoyos Logisticos, los dias 20 de cada mes

IV. Subvencién de Honorarios, los dias 20 de cada mes
En caso de que el dia de la entrega sea inhabil, ésta se realizara el dia habil inmediato
anterior.

ARTICULO 11.- La Junta de Coordinacién Politica podra autorizar, en casos
excepcionales, Subvenciones especiales por Unica vez, para atender asuntos
especificos, si existe disponibilidad presupuestal para ello.

ARTICULO 12.- En el supuesto de que se autoricen licencias a los Legisladores, el
monto de las Subvenciones, a excepcién de la Fija, que se transfieran, se calculara
proporcional a los dias en que el Legislador estuvo en activo.

ARTICULO 13.- Conforme a los comunicados remitidos por la Mesa Directiva de la
Camara a la Secretaria General, relacionados con los actos de protesta, licencia,
reincorporacion, incorporacién, separacién del Grupo u opcion del cargo, de los
Legisladores, asi como de las vacantes existentes, la Direccion General de Finanzas
debera actualizar sus registros y realizar los movimientos financieros que procedan, de
acuerdo al tipo de acto y de Subvencién que corresponda.

ARTICULO 14.- En los casos que se hayan efectuado depositos por concepto de
Subvenciones en los que estén incluidos Legisladores que gocen de licencia, los
depositos no aplicables se registraran como adeudos del Grupo Parlamentario y seran
descontados en la proxima entrega de la Subvencion.

Capitulo IV

Del Control Interno de las Subvenciones y de las Comprobaciones

RTICULO 15.- Cada Grupo Parlamentario establecera un sistema de contabilidad y
/control que incluya un clasificador por objeto del gasto y procedimientos internos de
- comprobacién, lo mas cercano posible a los aplicados por la administracién general de

/  la Camara.




ARTICULO 16.- La Contraloria Interna de la Camara revisara semestralmente a cada
Grupo Parlamentario, la contabilidad de los ingresos recibidos por concepto de
Subvenciones y los gastos realizados, los analizara e informara de manera directa al
Coordinador del Grupo los resultados de cada revisiéon, indicando las medidas
preventivas y correctivas que considere necesarias, con el propésito de mejorar los
controles internos y transparentar la aplicacion de los recursos asignados.

ARTICULO 17.- La Contraloria Interna de la Camara, realizara en forma semestral y
anual un informe de conjunto sobre el estado general de la administracion de las
Subvenciones otorgadas a los Grupos Parlamentarios, sin alusiones especificas por
Grupo, e informara a la Presidencia de la Conferencia para la Direccion y Programacion
de los Trabajos Legislativos.

ARTICULO 18.- La Contraloria Interna de Camara, se responsabilizara de la proteccién
de la informacion del ejercicio que realicen los Grupos Parlamentarios con los recursos
financieros otorgados a través de Subvenciones, y de proceder a su reserva.

ARTICULO 19.- La Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad,
efectuara el registro contable de las Subvenciones asignadas a los Grupos
Parlamentarios verificando que se incorporen a la Cuenta Publica de la Camara,
conforme a lo dispuesto en la Ley Organica del Congreso General de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como lo regulado en la presente Norma, remitiendo un ejemplar
de la informacién correspondiente a la Contraloria Interna de la Camara.

ARTICULO 20.- Para comprobar, en forma definitiva, la entrega de las Subvenciones
por parte de la Direccién General de Finanzas, bastara con el comprobante del depésito
de la transferencia electrénica que expide el propio sistema y el acuse de recibo del
Coordinador del Grupo Parlamentario o de la persona que el mismo acredite, por
escrito, ante dicha Direccion.

TRANSITORIOS
PRIMERO. La presente Norma entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Parlamentaria.
SEGUNDO. Se abrogan las siguientes disposiciones:
El Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica que establece los Criterios para
garantizar la transparencia, recepcién y comprobacién de las subvenciones asignadas a
-"los Grupos Parlamentarios, del 3 de septiembre de 2001.
EI Acuerdo de la Junta de Coordinacién Politica relativo al incremento en la subvencién

/de honorarios (apoyo al personal) y al método de comprobacion por transferencia
electrénica, del 14 de marzo de 2003.



El Acuerdo del Comité de Administracion para el Establecimiento de los montos e
incrementos de las subvenciones para el 2004 y los dias de pago, asi como la
comprobacion mediante recibo electronico, del 5 de abril de 2004.

El Acuerdo del Comité de Administracion por el que se establece el incremento a partir
del 1 de enero de 2005, para las subvenciones variable y fija, entre otros conceptos,
contenido en el Acta no. 8 bis-2005, del 21 de enero de 2005.

TERCERO. Se deja sin efectos el Oficio nimero DSCP/043/05 de la Direccion de
Seguimiento y Control Presupuestal, por el que informa a la Direccién de Pago a
Diputados sobre los incrementos que autorizdé el Pleno para los conceptos de
subvenciones (apoyo logistico, honorarios grupos parlamentarios, apoyo al personal de
stion en los distritos, entre otros), para el ejercicio 2005, del 25 de mayo de 2005.

/,/ UARTO. Se derogan todas las disposiciones que se opongan a la presente Norma.
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PARA REGULAR EL PAGO DE DIETAS Y APOYOS ECONOMICOS A DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS



La Junta de Coordinacion Politica de la H. Camara de Diputados. con fundamento en
los articulos 70 y 77, fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como en los articulos 3, numeral 1 y 34, numeral 1, inciso g) de la Ley
Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, expide la siguiente:

NORMA PARA REGULAR EL PAGO DE DIETAS Y APOYOS ECONOMICOS A
"-\ DIPUTADAS Y DIPUTADOS DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Capitulo |

y Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- La presente Norma tiene por objeto regular el pago de Dietas y Apoyos
Econémicos a los Legisladores de la Camara. ‘

ARTICULO 2.- Para los efectos de esta Norma se entendera por: -

| LEGISLADORES: A las diputadas y diputados federales en funciones dentro de la
Legislatura correspondiente.

. CAMARA: A la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién.

. ORGANOS DE GOBIERNO: A la Mesa Directiva, Junta de Coordinacion Politicay
Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos.

IV. GRUPOS PARLAMENTARIOS: Al conjunto de diputadas y diputados segun su
afiliacién de partido.

V. PALACIO LEGISLATIVO: El inmueble ubicado en Avenida Congreso de la Union
numero 66, Colonia El Parque, Delegacion Venustiano Carranza, C.P. 15968,
México, Distrito Federal.

Vl. PLENO: A la reunién en la que asisten al menos la mitad* mas uno de
Legisladores para integrar el quérum y poder sesionar.

VIl. DIETA: A la remuneracion mensual de los Legisladores.

VIIl. ASISTENCIA LEGISLATIVA: Al apoyo economico que reciben los Legisladores
para el desempefio de las funciones legislativas.

IX. ATENCION CIUDADANA: Al apoyo econoémico que reciben los Legisladores para
sus labores de gestoria.

X. APOYO TERRESTRE: Al apoyo econdmico para transporte terrestre, \que se
otorga a los Legisladores que radican dentro de un radio de hasta tredcientos
kilémetros del Palacio Legislativo. ‘ ‘)

)
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ARTICULO 3.- El pago por los conceptos de Dieta, Asistencia Legislativa, Atencion
Ciudadana y de Apoyo Terrestre, se realizara en forma mensual y, en su caso,
proporcional a los dias en que el Legislador esté en funciones. Su aplicacion procedera
en el momento en que se tenga conocimiento oficial de los actos de protesta, licencia,
reincorporacion o baja.

ARTICULO 4.- Los casos no contemplados por la presente Norma, seran resueltos por
la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, por el Comité de Administracién.

Capitulo |l
De los Responsables y de la Forma de Pago a los Legisladores

ARTICULO 5.- La Direccién General de Finanzas es la responsable de efectuar los
pagos por conceptos de Dieta, Asistencia Legislativa, Atencion Ciudadana y de Apoyo
Terrestre a los Legisladores, asi como de mantener actualizado el registro en el que se
relacionen sus actos de protesta, licencia, reincorporacion o baja.

ARTICULO 6.- El pago por los conceptos mencionados en el articulo anterior, se
efectuara por la via de transferencia electronica al propio Legislador o por conducto del
Grupo Parlamentario, a través del responsable habilitado ante la Direccién General de
Finanzas. En ambos supuestos se debera hacer del conocimiento por escrito a dicha
Direccion, la institucion bancaria y el numero de cuenta correspondiente para efectuar la
transferencia. Si el Legislador lo manifiesta expresamente por escrito, se podra efectuar
el pago a través de cheque nominativo.

ARTICULO 7.- Conforme a los comunicados remitidos por la Mesa Directiva de la
Camara a la Secretaria General relacionados con los actos de protesta, licencia,
reincorporacion, incorporacion, separacion del Grupo u opcion del cargo, de los
Legisladores, ‘asi como de las vacantes existentes, la Direccion General de Finanzas
debera actualizar sus registros y realizar los movimientos financieros que procedan de
acuerdo al tipo de acto. ‘

ARTICULO 8.- La Direccion General de Finanzas aplicara a los Legisladores los
descuentos correspondientes  por inasistencias, siempre y cuando exista la
comunicacién expresa de la Presidencia de la Mesa Directiva de la Camara a la
Secretaria General.

ARTICULO 9.- Para comprobar el pago por conceptos de Dieta, Asistencia Legislativa,
Atencion Ciudadana y de Apoyo Terfestre, por parte de la Direccion General de /
Finanzas, bastara con el comprobante del deposito de la transferencia electronica que;’
expide el propio sistema o, en su caso, la firma de recibido del cheque nominativo;
conforme a lo establecido en el articulo 6 de la presente Norma.




Capitulo lil
Del Pago de Dietas a los Legisladores

ARTICULO 10.- El importe mensual de las Dietas que corresponden a los Legisladores,
sera determinado por Acuerdo de la Junta de Coordinaciéon Politica, con base en el
presupuesto anual autorizado a la Camara.

ARTKC,ULO 11.- El pago de la Dieta a.los Legisladores, se realizara los dias 10 de cada
mes. En caso de que sea un dia inhabil, se pagara el dia habil inmediato anterior.

ARTICULO 12.- La Direccién General de Programacion, Presupuesto y Contabilidad es
la responsable de efectuar, mantener actualizados y remitir a la Direccién General de
Finanzas, los calculos de Retencion del Impuesto sobre la Renta, que deberan
efectuarse para el pago de las Dietas. ,
ARTICULO 13.- Se podran otorgar anticipos de Dieta a los Legisladores, a través de la
Direccion General de Finanzas, en las modalidades de:

|. Anticipo de Dieta sin intereses.
Il. Anticipo de Dieta con intereses.

ARTICULO 14.- Los anticipos de Dieta se refieren al pago adelantado de la Dieta neta
del Legislador, a la que deberan deducirse adicionalmente, los descuentos autorizados
por él mismo y los que procedan por resoluciones judiciales.

ARTICULO 15.- Para tramitar un anticipo de Dieta sin intereses debera mediar una
solicitud ante la Direcciéon General de Finanzas, firmada por el Legislador, con el aval
del Coordinador del Grupo Parlamentario al que pertenece, y en el caso de
Legisladores sin partido, se requerira la firma de un pagare.

ARTICULO 16.- El anticipo de Dieta sin intereses se otorgara por un mes de la Dieta
neta que le corresponda al Legislador y sera descontado en su totalidad del pago de la
siguiente Dieta, pudiéndose conceder hasta por un maximo de tres eventos durante el
afo.

ARTICULO 17.- Los anticipos de Dieta sin intereses se podran otorgar de la siguiente
manera:

|. En el primer afio, de inicio de la Legislatura, en los meses de octubre y noviembre.

Il. En el segundo y tercer afio de la Legislatura, en los meses de febrero a noviembref

Il En el afio de conclusion de la Legislatura, en los meses de febrero a julio.



ARTICULO 18.- El anticipo de Dieta neta con intereses se otorgara conforme al
acuerdo que al efecto emita la Junta de Coordinacion Politica y, en su caso, el Comité
de Administracion, en un solo evento por ejercicio fiscal.

No se otorgaran anticipos de Dieta con intereses durante los meses de noviembre y
diciembre. En el Ultimo afio de la Legislatura la Junta de Coordinacion Politica y, en su
caso el Comité de Administracién, determinara lo conducente.

ARTibULO 19.- Para tramitar un anticipo de Dieta con intereses, debera mediar una
solicitud ante la Direccion General de Finanzas, firmada por el Legislador, con el aval
del Coordinador del Grupo Parlamentario al que pertenece, y en el caso de
Legisladores sin partido, se requerira la firma de un pagaré. En la solicitud se debera
especificar el monto total del anticipo, el plazo en que el mismo sera liquidado, asi como
las cantidades de pagos a retener mensualmente, incluyendo los intereses.

El plazo maximo para liquidar el anticipo otorgado, debera efectuarse dentro de los diez
dias habiles del mes de diciembre del afio fiscal correspondiente. En el ultimo ano de la
Legislatura, la fecha limite de liquidacién del pago, sera dentro de los diez dias habiles
del mes de agosto. .

ARTICULO 20.- Los intereses mensuales del anticipo de Dieta, se calcularan con base
en la tasa CETES a 28 dias publicada por el Banco de México, como resultado de la
primera subasta del mes de enero. Esta tasa se ajustara sila misma tiene una variacion
superior a los 1.5 puntos porcentuales.

ARTICULO 21.- En las dos modalidades de anticipos de Dieta, en caso de existir
adeudos por parte de los Legisladores, se procedera en los siguientes términos:

| Tratandose de licencia, las deudas seran cubiertas en primer lugar aplicandolas a
su aguinaldo, y si hubiera aln un remanente, el mismo seria cubierto con cargo al
Grupo Parlamentario al que pertenezca.

Il. En caso de fallecimiento, los adeudos seran cubiertos por el Grupo Parlamentario
al que pertenezca. ‘

Capitulo IV
De los Pagos Derivados de Apoyos Econdémicos

ARTICULO 22.- Los apoyos economicos por conceptos de Asistencia Legislativa Y /
Atencion Ciudadana, se asignaran a los Legisladores para el desarrollo de su funciéry
legislativa y de aquellas actividades complementarias y de gestoria que realizan en stﬁ /
caracter de representantes populares. '/’
ARTICULO 23.- No se autorizaran solicitudes de anticipo de pago por conc ptos de
Asistencia Legislativa, Atencion Ciudadanay de Apoyo Terrestre. ‘7 a



ARTICULO 24.- El apoyo econémico por los conceptos de Asistencia Legislativa y
Atencién Ciudadana, se entregara a los Legisladores o, en su caso, a los Grupos
Parlamentarios los dias 10 y 20 de cada mes respectivamente. En el supuesto de que
sean dias inhabiles, se otorgara en el dia habil inmediato anterior.

ARTi\CULO 25.- Para determinar el importe de los apoyos economicos de Asistencia
Legislativa y Atencion Ciudadana, que le corresponden a cada Legislador, se tomara en
cuenta el Acuerdo que para tales efectos emita la Junta de Coordinacion Politica y, en
su caso, el Comité de Administracién, con base en el presupuesto anual autorizado.

ARTICULO 26.- El Apoyo Terrestre se otorgara a los Legisladores que radican en un
radio de hasta trescientos kilometros del Palacio Legislativo, que no reciben apoyo para
transporte aéreo y que utilizan sus propios medios para desplazarse, realizando gastos
de transportacion, peaje, combustible y de mantenimiento automotriz, entre otros.

ARTICULO 27.- El Apoyo Terrestre, se entregara dentro de los primeros cinco dias
habiles de cada mes y sera establecido en forma anual mediante Acuerdo, por la Junta
de Coordinacién Politica y, en su caso, por el Comité de Administracién. En el Acuerdo
correspondiente se establecera la clasificacién de ciudades, las tarifas que para cada
una correspondan, asi como el porcentaje que se reducira en los periodos de receso de
la Camara.

ARTICULO 28.- Para la asignacion del Apoyo Terrestre se tomara en cuenta la entidad
federativa de origen, que el Legislador registre al inicio de la Legislatura. De igual forma
se procedera cuando se trate de Legisladores suplentes.

Capitulo V
Del Pago por Concepto de Gastos Funerarios de Beneficiarios de Legisladores
ARTICULO 29 .- La Camara, a través de la Direccion General de Finanzas, reembolsara

a los Legisladores los gastos funerarios que realicen con motivo del fallecimiento de sus
beneficiarios, siempre y cuando sean sus padres, conyuge o hijos hasta 25 anos.

ARTICULO 30.- El importe maximo a cubrir por este concepto sera de hasta un mes de
Dieta neta, por evento.

. : /
ARTICULO 31.- Queda excluido el reembolso de gastos por esquelas, traspasos,/ /

mausoleos, reinhumaciones, traslado de acompanantes, adeudos Y los relacionados por
mantenimiento de criptas, compra de fosas, nichos o gavetas y de flores, !

ARTICULO 32.- El reembolso de gastos funerarios se realizara por cheque no inaﬁvo
o transferencia electronica a la cuenta del Legislador, de acuerdo con sus indica onl;és.

/
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Capitulo VI

De los Descuentos a los Legisladores

ARTIiCULO 33.- La Direccion General de Finanzas aplicara a los Legisladores, los
descuentos correspondientes, por cualquiera de los siguientes supuestos:

.. Por Acuerdo del Pleno de la Camara.
\
Il. *Cuando lo solicite su Grupo Parlamentario.
ll. Por autorizacion expresa del Legislador.

V. Por mandato judicial.

V. Por pagos que por razones de la fecha de su licencia, no sean aplicables en sus
percepciones.

VI. Por viaticos cobrados 0 depositados sin ejercer la comision y que no sean
reintegrados.

VIl. Por reembolsos de gastos medicos mayores pagados previamente por 1a Camara
y liquidados a la vez por la empresa aseguradora a los Legisladores, no
reintegrados a la caja de la Direcciéon General de Finanzas.

VIll. Por Acuerdo de los Organos de Gobierno de la Camara.
En el caso de la fraccion V, previo aviso al Legislador y al Coordinador del Grupo
Parlamentario al que pertenezca, ¥ de las fracciones VIy Vil previo aviso por escrito a

los Legisladores.

ARTICULO 34. Para efectuar los descuentos que soliciten los Grupos Parlamentarios,
se requerira anexar oficio de autorizacion del Legislador.

ARTICULO 35.- Los Legisladores que soliciten licencia al Pleno para separarseé de su
cargo, deberan reintegrar antes de su separacion el monto del adeudo que en su ¢aso,
tengan con la Camara. :

ARTICULO 36.- Las diferencias por pagos no aplicables, efectuados por conceptos de

Dieta, Asistencia Legislativa, Atencion Ciudadana y de Apoyo Terrestre, en caso de /
licencia, se descontaran del aguinaldo del Legislador, y si este no resulta suficiente para’

‘cubrir el adeudo, el importe no cubierto se descontara al Grupo Parlamentario de 1a
subvenciones que le correspondan.




TRANSITORIOS

PRIMERO.- La presente Norma entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Parlamentaria.

SEGUNDO.- Se abrogan las siguientes disposiciones:

Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica por el que se establecen las tarifas a
pagay para el 2003, del 14 de marzo de 2003.

Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica a traves del cual ratifican el Acuerdo
respecto al techo presupuestal de $59,000.00 para gastos menores, asi como que el
inicio de vigencia sea a partir del mes de febrero del 2005, del 28 de junio de 2005.

Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica incrementan‘do el 5.1% en dietas de los
CC. Diputados, del 28 julio de 2005.

Acuerdo de la Conferencia para la Direccion 'y Programacion de los Trabajos
Legislativos qué establece lineamientos para acreditar las asistencias de las diputadas y
diputados a las sesiones plenarias, asi como para la justificacion de las inasistencias,
del 9 octubre de 2003.

Acuerdo de la Comision de Régimen Interno y Concertacion Politica por el que s€
establece el pago de la compensacion econémica a los CC. Diputados, diciembre de
1997.

Acuerdo del Comité de Administracion por el que autoriza la propuesta de actualizacion
de compensacion aprobada a los CC. Diputados Yy Diputadas que radican en un radio
de hasta 300 km. del Palacio Legislativo, del 21 enero de 1999.

Acuerdo del Comité de Administracion por el que autoriza la propuesta de actualizacion
de la compensacion aprobada a los CC. Diputados Y Diputadas que radican en un radio
de hasta 300 km. del Palacio Legislativo, para el afio 2000, del 27 de diciembre de
1999.

Acuerdo del Comité de Administracién por el que se autoriza el anticipo de un mes
Dieta, del 23 de septiembre de 2003.

Acuerdo del Comité de Administracion autorizando el deposito de Dietas de los CC.
Diputados en los bancos de su preferencia, del 15 diciembre 2003.

Acuerdo Comité de Administracion por el gue se autoriza el préstamo de hasta 5 meses

de Dieta con intereses para el 2004, del 30 de marzo de 2004.

Acuerdo del Comité de Administracion en donde sé establece el monto a pagar para el
2004, asi como el mecanismo para efectuar la comprobacion cuando se pague por

medio electrénico, es decir, a través del comprobante que expide el sistema, del 5 de {9




abril de 2004.

Acuerdo del Comité de Administracion en donde se establece el monto a pagar para el
2004, asi como la autorizacion para efectuar la comprobacion con la ficha del depésito
electrénico, del 5 de abril 2004.

Acuerdo del Comité de Administracién por el que se autoriza el préstamo de hasta 5
meses de dieta con intereses para el 2005, del 6 enero de 2005.

\
Acta 8 bis-2005 del Comité de Administracion por el que se autoriza el incremento y el
monto de la Dieta mensual de los CC. Diputados, del 20 enero de 2005.

Acta 8 bis-2005 del Comité de Administracion por el que se establece el incremento y el
monto a pagar a partir del 1° de enero del 2005, del 21 enero del 2005.

Circular SG/003/05 signada por el C. Secretario General, del 16 de junio de 2005.

/ .

TERCERO.- Se derogan todas las disposiciones que se opdngan a la presente Norma.




Viernes 21 de abril de 2006 93 Gaceta Parlamentaria



Gaceta Parlamentaria 94 Viernes 21 de abril de 2006

Camara de Diputados del H. Congreso de la Union, LIX Legislatura

| Junta de Coordinacion Politica Mesa Directiva

| Presidente: Dip. Pablo Gémez Alvarez, PRD; Dip. Emilio Chuayffet Presidenta: Dip. Maria Marcela Gonzalez Salas y Petricioli; Vice-

| Chemor, PRI; Dip. Jos¢ Gonzalez Morfin, PAN; Dip. Jorge Antonio presidentes: Dip. Heliodoro Diaz Escarraga, PRI; Dip. Alvaro
Kahwagi Macarj, PVEM; Dip. Alejandro Gonzalez Yéafez, PT; Dip. Elias Loredo, PAN; Dip. Francisco Arroyo Vieyra, PRI; Secreta-
Jesus Martinez Alvarez, PC. rios: Dip. Maria Sara Rocha Medina, PRI; Dip. Patricia Gardufio

Morales, PAN; Dip. Marcos Morales Torres, PRD.

Secretaria General
Secretaria de Servicios Parlamentarios

Gaceta Parlamentaria de la Camara de Diputados

Apoyo Documental: Direccion General de Proceso Legislativo. Domicilio: Avenida Congreso de la Uniéon, nimero 66, edificio £, cuarto nivel, Palacio Le-
. gislativo de San Lazaro, colonia El Parque, CP 15969. Teléfono: 5628 1300, ext. 8960 y 8961. Direccién electrénica: http:/gaceta.diputados.gob.mx/



