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S
LX! LEGISLATURA

CAMARA DE DIPUTADOB

SECRETARIA GENERAL
Objetivo

Coordinar la prestacion de los servicios parlamentarios y
administrativos y financieros, que garanticen que los apoyos
para los Organos de Gobierno, las sesiones y el trabajo de
Comisiones y Comités, se otorguen con imparcialidad y
calidad, con apego al marco juridico aplicable; asi como
proponer y, en su caso, aprobar la normatividad,
instrumentos y mecanismos administrativos que permitan el
ejercicio eficiente, racional y transparente de los recursos
de la Camara.
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Estructura Organica

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

UNIDAD DE CAPACITAGION Y
FORMACION PERMANENTE

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
¥ DEL PROTOCOLO
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SECRETARIA GENERAL

Funciones

a) Coordinar, organizar y preparar las acciones vy
elementos necesarios para celebrar la Sesion

d)

f)

Constitutiva de la Camara, en los términos previstos por
la Ley Organica del Congreso General de los Estados
Unidos Mexicanos.

Proponer y establecer con base en los acuerdos de los
Organos de Gobierno, la normatividad, objetivos,
politicas y estrategias para la administracion de la
Camara, asi como autorizar los manuales de
procedimientos.

Someter a la aprobacién de los Organos de Gobierno
correspondientes el anteproyecto del Presupuesto de
Egresos de la Camara y vigilar su ejercicio.

Promover la operacion del sistema de planeacion,
programaciéon y presupuestacion, y coordinar su
funcionamiento.

Participar en los Organos de Gobierno de acuerdo con
el marco juridico aplicable.

Cumplir y vigilar que se atiendan las instrucciones y
acuerdos de naturaleza administrativa, financiera y
parlamentaria que emitan los Organos de Gobierno.

¢))

Dirigir, organizar y supervisar los programas vy
actividades de las Unidades Administrativas bajo su
adscripcion, evaluando que cumplan sus funciones con
estricto apego al marco juridico aplicable y que observen
la normatividad y acuerdos emanados de los Organos
de Gobierno de la Camara.

Integrar el Manual General de Organizacion de la
Camara y someterlo a la aprobacion de la Conferencia
para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos.

Promover acciones para la modernizacién de la
administracion de la Camara.

[ntervenir en los términos del Estatuto de la
Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de
Carrera de la Camara de Diputados, en la planeacién,
organizacién, integracion y desarrollo de la
administracion de la Camara.

Propiciar que el funcionamiento de la administracién de
la Camara se realice con base en principios de
eficiencia, racionalidad y transparencia dentro del marco
juridico aplicable.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE . .TADOS

CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAMACION DE LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS / SECRETARIA GENERAL

Informar trimestralmente a la Conferencia para la
Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos,
sobre el cumplimiento de las politicas, lineamientos y
acuerdos adoptados por ésta con respecto al
desempefioc en la prestacion de los servicios
parlamentarios, administrativos y financieros.

m) Presentar trimestralmente a la Junta de Coordinacion

Politica el informe sobre el ejercicio presupuestal y el
estado que guardan las finanzas de la Camara.

Instruir la atencion de las observaciones reportadas por
la Auditoria Superior de la Federacion y por la
Contraloria Interna y dictar las medidas que atiendan las
recomendaciones de mejora.

Vigilar el cumplimento del Estatuto de la Organizacion
Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la
Camara de Diputados y demas normatividad aplicable.

Intervenir en los términos del Estatuto de la
Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de
Carrera de la Camara de Diputados en la planeacion,
organizacion, integracién, desarrollo y regulacion del
Servicio de Carrera.

Participar en lo conducente en los términos de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, en las solicitudes de juicio politico y
declaracion de procedencia presentadas ante la Camara
de Diputados.

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

Estructura Especifica de Organizacion

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIA DE
SECRETARIA DE SERVICIOS SERVICIOS
PARLAMENT ARIOS ADMNISTRATIVOS ¥
FINANGIEROS

OIRECCION GENERAL DEL
CENTRODE ESTUDICS DE
LAS FINANZAS PUBLICAS

DIRECCIGN GENERAL DE
PROCESO LEGISLATVO

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRODE ESTUDIOS DE
DERECHOE
INVESTIGACIONES
PARLAMENTARIAS

DIRECGION GENERAL DE
APOYO PARLAMENTARIO

OIREGCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

DIREGGION GENERAL DEL
GENTRODE ESTUDIOS
SOCIALES Y DE OPINION

PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE
CRONICA'Y GACETA
PARLAMENTARIA

DIRECCION DE
REL ACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y
DEL PROTOCCLO .

CIRECAON GENERAL DEL CENTRO
DE ESTUDIOS PARA EL DESARROLLO

RURAL Y SUSTENTARLE Y LA
SOEERANA ALIMENTARIA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE
DOCUMENTACION,
INFORMACION Y ANALISTS

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE ESTUDIOS
PARA EL ADELANTODE
LAS MUJERES Y LA
EQUIDAD DE GENERO

DIREGCION GENERAL DE
FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMAGION,
PRESUPUESTOY
GONTABILIDAD

DIRECCION GENERAL DE  *

RECURS QS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE
TECNOL OGIAS DE
INFORMACION

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS
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ot ceeiscaruns SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Estructura Organica

Objetivo

Salvaguardar los intereses de la Camara de Diputados en

los asuntos contenciosos en que ésta sea parte, y proveer SECRETARIA GENERAL
de elementos juridicos precisos para la toma de decisiones

en el ambito consultivo, éstos a través del desempeno de T
func?o.nes. estructuralmer!te organizadas que redunQen en DIRECCION GENERAL
servicios juridicos expeditos a los Organos de Gobierno y DEASUNTOS

Unidades Administrativas, particularmente a la Presidencia
de la Mesa Directiva y a la Secretaria General. | |

DIRECCION DE DIRECCION DE LO

CONTENCIOSO Y
SERVICIOS LEGALES PROCEDIMIENTOS

CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS
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SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Funciones

a) Atender los asuntos legales de la Camara en sus

c)

d)

aspectos consultivo y contencioso. En este dltimo caso
ejercera, conforme a las directrices e instrucciones de la
Presidencia de la Camara, la representacion juridica de
la misma en los juicios y procedimientos contenciosos
en los que la Camara sea parte.

Prestar a la Presidencia de la Camara los servicios
legales que requiera en el ejercicio de la facultad de
representacion legal del organo legislativo de
conformidad con las directrices e instrucciones que dicte
la Presidencia.

Asesorar y auxiliar en materia juridica a la Secretaria
General y a las Secretarias de Servicios.

Auxiliar, en los casos en que lo solicite la Secretaria
General, en el desahogo de consultas juridico-
parlamentarias.

Desahogar las consultas y emitir opinion en los temas
de analisis juridico que se le encomienden.

Desahogar las solicitudes y requerimientos que, por los
conductos legales, formulen las autoridades judiciales y
administrativas.

¢))

h)

Realizar las notificaciones de resoluciones y acuerdos
de la Camara o de alguno de sus oOrganos, en las
materias de su competencia.

Instrumentar los procedimientos para la certificacion y
autentificacion de los documentos que obren en los
archivos de la Camara.

Intervenir en las actas administrativas que le sean
solicitadas dentro de las instalaciones de {a Camara.

Formular, revisar y validar contratos, convenios vy
acuerdos institucionales que celebre la Camara.

Coordinar, controlar y supervisar la elaboracién vy
revision de los convenios y contratos que suscriba o en
que intervenga la Camara.

Vigilar y revisar que todos los actos juridicos que deban
ser suscritos por la persona legalmente facultada en
representacion de la Camara cumplan con los requisitos
y formalidades juridicas.

m) Auxiliar en el procedimiento disciplinario establecido

n)

dentro del servicio civil de carrera, asi como en los
recursos correspondientes.

Integrar y mantener actualizado el registro de los
compromisos juridicos de la Camara.
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. SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Auxiliar a la Secretaria General en lo relativo al tramite
de las denuncias de juicio politico y solicitudes de
declaracion de procedencia, en los términos de la
legislacion aplicable.

Auxiliar a la Secretaria General en todo lo relacionado
con el fuero de los legisladores.

Auxiliar a la Secretaria General en todo lo relacionado
con los aspectos legales de las constancias vy
resoluciones electorales que sirven de base para la
sesion constitutiva de la Camara.

Supervisar las funciones que se realicen respecto al
seguimiento de los Juicios de Amparo, en donde se
establezca como autoridad responsable a la Camara de
Diputados, o sus Organos de Gobierno, Comisiones,
Comités o Unidades Administrativas.

Promover y asesorar la representaciéon adecuada de la
Camara en los asuntos contenciosos en que sea parte.

Desahogar las consultas en materia laboral que le sean
solicitadas por los Organos de Gobierno y Unidades
Administrativas.

Constituirse en coadyuvante del Ministerio Publico en
los casos asi instruidos por la Presidencia de la Camara
o por la Secretaria General.

v)

w)

y)

Representar a la Céamara ante las instancias
competentes en los juicios, procesos y procedimientos
de caracter laboral.

Representar a la Camara de Diputados y realizar los
tramites judiciales de controversias constitucionales,
acciones de inconstitucionalidad, facultad de
investigacién de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, juicios para la proteccion de los derechos
politico electorales del ciudadano y demas medios de
control constitucional, cuando lo instruya la Presidencia
de la Mesa Directiva.

Representar a la Camara en los juicios, diligencias,
tramites administrativos y jurisdiccionales.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE SERVICIOS LEGALES
Objetivo

Vigilar que la intervencion de la Camara sea conforme a la
legislacion aplicable en los asuntos relativos a contratos y
convenios; licitaciones y concursos; juicios politicos y
declaraciones de procedencia; constancias y resoluciones
electorales; asi como de las reformas normativas de
caracter interno.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

>

DIRECCION DE
SERVICIOS LEGALES

SUBDIRECCION DE
APOYO NORMATIVO

SUBDIRECCION DE
CONTRATOS Y
CONVENIOS
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SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE SERVICIOS LEGALES

Funciones

a) Coordinar,

f)

controlar y supervisar la elaboracion vy
revision de los convenios y contratos que suscriba o en
que intervenga la Camara.

Vigilar y revisar que todos los actos juridicos que deban
ser suscritos por la persona legalmente facultada en
representacion de la Camara cumplan con los requisitos
y formalidades juridicas.

Coordinar la integraciéon y actualizacion del registro de
los compromisos juridicos de la Camara.

Auxiliar a la Secretaria General en lo relativo al tramite
de las denuncias de juicio politico y solicitudes de
declaracion de procedencia, en los términos de la
legislacion aplicable.

Auxiliar a la Secretaria General en todo lo relacionado
con el fuero de los legisladores.

Auxiliar a la Secretaria General en todo lo relacionado
con los aspectos legales de las constancias vy
resoluciones electorales que sirven de base para la
sesion constitutiva de la Camara.

g)

h)

Auxiliar en el procedimiento disciplinario establecido
dentro del servicio civil de carrera, asi como en los
recursos correspondientes.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y de aquéllas que
le sean delegadas por el Director General de Asuntos
Juridicos.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE L. .TADOS

SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE APOYO NORMATIVO
Objetivo

Apoyar en la recepcion, ratificacion y tramite de denuncias
de juicio politico y solicitudes de declaracion de
procedencia, y participar en los procedimientos de
licitaciones y concursos convocados por la Camara de
Diputados para cuidar la legalidad de los mismos, asi como
en la revision y recepcion de los documentos electorales
para la sesién constitutiva de la Legislatura
correspondiente.

Funciones

a) Participar, en apoyo de la Secretaria General, en la
recepcion vy ratificacion de denuncias de juicio politico y
solicitudes de declaracidon de procedencia, conforme a la
legisiacién aplicable.

b) Elaborar las tarjetas informativas y oficios de remision
de las denuncias de juicio politico y solicitudes de
declaracion de procedencia a la Subcomision de
Examen Previo o a la Seccién Instructora, segun el
caso, y recabar la firma del titular de la Secretaria
General.

c) Elaborar el acuerdo respectivo cuando los promoventes
no ratifiquen su escrito de denuncia de juicio politico o
de solicitud de declaracion de procedencia.

d) Revisar y en su caso proponer adecuaciones a los
proyectos de bases, calendario de actividades vy
convocatorias para las licitaciones y concursos emitidos
por la Camara de Diputados.

e) Participar en la revision de los aspectos legales que
deben cubrir las constancias y resoluciones electorales
que sirven de base para la sesion constitutiva de la
Camara.

f) Participar en los eventos que se programen en los
procedimientos licitatorios y de concursos convocados
por la Camara de Diputados, conforme a la normatividad
aplicable.

g) Desahogar las consultas juridicas que en el ambito de
su competencia le formulen.

h) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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Ly cegistarome SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
SUBDIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS e) Desahogar las consultas juridicas que en el ambito de
su competencia le formulen.

Objetivo

f) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
Elaborar los proyectos de contratos, convenios y acuerdos coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
institucionales en los que la Camara de Diputados sea del presente Manual, asi como de las normas,
parte, para su revision, en su caso validacién y suscripcion disposiciones y acuerdos aplicables.

por los interesados.
Funciones

a) Recabar e integrar la documentacién necesaria para la
elaboracién de los proyectos de instrumentos que le
soliciten los Organos o Unidades Administrativas de la
Camara.

b) Formular los proyectos de contratos, convenios y
acuerdos institucionales conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables y someterlos a la
revision de las areas involucradas y de la Direccion de
Servicios Legales.

c) Recabar las rubricas y firmas de los representantes
legales de las partes y del titular del Organo o Unidad
Administrativa solicitante y someterlo a la validacion de
la Direccion de Servicios Legales.

d) Integrar los expedientes e identificar los compromisos
juridicos adquiridos por la Camara.
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SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo

Proporcionar asesoria y apoyo juridico de caracter no
contencioso a los érganos o unidades parlamentarias y
administrativas de la Camara de Diputados, y atender los
requerimientos y peticiones de autoridades o particulares
turnados a la Direccion General de Asuntos Juridicos.

Funciones

a)

Responder a las consultas, emitir opiniones y realizar
estudios en los temas de analisis juridico que se le
encomienden.

Apoyar a la Secretaria de la Mesa Directiva en el cotejo
y certificacion de documentos, llevar el registro de
certificaciones y entregarias a los solicitantes.

Atender las solicitudes de cotejo y certificacion de
versiones estenograficas, asi como de ejemplares del
Diario de los Debates y la Gaceta Parlamentaria.

Desahogar los requerimientos oficiales y solicitudes de
particulares en materia juridica que sean formulados o
turnados a la Direccién General de Asuntos Juridicos.

e)

h)

Efectuar las notificaciones de resoluciones y acuerdos
de la Camara o de alguno de sus Organos en las
materias de su competencia.

Participar en el Ilevantamiento de Ilas actas
administrativas en que la Direccién General de Asuntos
Juridicos deba intervenir conforme a la normatividad
aplicable. :

Representar, en materia de transparencia y acceso a la
informacién, a la Direccion General de Asuntos
Juridicos, en aquellos asuntos en los que esta sea
convocada.

Representar a la Camara de Diputados en |la
substanciaciébn de procedimientos administrativos no
contenciosos de jurisdiccion federal o local.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

Objetivo

Atender, promover y asesorar en los procedimientos
contenciosos en los que la Camara de Diputados sea parte,
asi como presentar las denuncias que correspondan para
salvaguardar los intereses juridicos de la propia Camara,

constituyéndose, en su caso, en coadyuvante del Ministerio
Publico.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE LO

CONTENCIOSO Y

PROCEDIMIENTOS
CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE . o
CONTROVERSIAS Y SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROCEDIMIENTOS AMPARQOS LO CONTENCIOSO
CONSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS
CONTENCIOSOS
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SECRETARIA GENERAL / DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y
PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

Funciones

a) Coordinar las funciones que se realicen respecto al
seguimiento de los juicios de amparo, en donde se
establezca como autoridad responsable a la Camara de
Diputados, o sus Organos de Gobierno, Comisiones,
Comités o Unidades Administrativas.

b) Realizar los tramites judiciales de los juicios de amparo,
controversias  constitucionales y acciones de
inconstitucionalidad, facultad de investigacion de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion, juicios para la
proteccion de los derechos politico electorales del
ciudadano y demas medios de control constitucional,
cuando lo instruya la Presidencia de la Mesa Directiva.

c) Promover y asesorar la representacion adecuada de la
Camara en los asuntos contenciosos en que sea parte.

d) Desahogar las consultas en materia laboral que le sean
solicitadas por los Organos de Gobierno y Unidades
Administrativas.

e) Constituirse en coadyuvante del Ministerio Publico en
los casos asi instruidos por la Presidencia de la Camara
o por la Secretaria General.

f)

Representar a l|la Camara ante Ilas instancias
competentes en los juicios, procesos y procedimientos
de caracter laboral.

‘Representar a la Camara en los juicios, diligencias,

tramites administrativos y jurisdiccionales.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y de aquéllas que
le sean delegadas por el Director General de Asuntos
Juridicos.
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SUBDIRECCION DE CONTROVERSIAS Y
PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

Objetivo

Intervenir en representacion de la Camara de Diputados en
los procedimientos relativos a controversias
constitucionales, acciones de inconstitucionalidad, facultad
de investigacion de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacioén, juicios para la protecciéon de los derechos politico
electorales del ciudadano y demas medios de control
constitucional, en los que la propia Camara sea parte o
tenga interés juridico.

Funciones

a) Elaborar los proyectos de demanda, contestacion de
demanda o de informe, relativos a controversias
constitucionales y acciones de inconstitucionalidad,
facultad de investigacion de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién, juicios para la proteccion de los
derechos politico electorales del ciudadano y demas
medios de control constitucional, con base en la
documentaciéon correspondiente, y someterlos a la
revision de la Direcciobn de Ilo Contencioso vy
Procedimientos Constitucionales.

b) Presentar en tiempo y forma ante la autoridad
competente, los escritos de demanda, contestacion de
demanda o de informe.

c)

Elaborar en su oportunidad los proyectos de
ofrecimiento de pruebas y de alegatos, someterlos a la
revision de la Direccién de lo Contencioso vy
Procedimientos Constitucionales y comparecer en la
audiencia respectiva.

Promover, en su caso, las actuaciones, incidentes y
recursos legales previstos en la Ley de la materia y dar
seguimiento a las sesiones publicas de resolucion del
Pleno o Salas de la Suprema Corte de Justicia de la
Nacién y del Tribunal Federal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion.

Realizar los tramites necesarios para dar cumplimiento,
en su caso, a la ejecutoria de la Suprema Corte de
Justicia de la Nacién y del Tribunal Federal Electoral del
Poder Judicial de la Federacion.

Dar seguimiento a los puntos de acuerdo por medio de
los cuales el Pleno de la Camara de Diputados solicita a
la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, ejerza su
facultad prevista en el segundo parrafo del articulo 97
constitucional.

Desahogar las consultas juridicas que en el ambito de
su competencia le formulen.
Realizar ademas, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE AMPAROS

Objetivo

Atender y dar seguimiento a los juicios de amparo en los
que la Camara de Diputados, sus Organos de Gobierno,
Comisiones, Comités o Unidades Administrativas sean
sefalados como autoridades responsables.

Funciones

a)

d)

Contestar las demandas de amparo, mediante la
elaboracion de los informes previos y/o justificados, en
los juicios en los que se sefale como autoridad
responsable a la Camara de Diputados, atendiendo en
su caso, la secuela procedimental hasta su resolucion.

Someter a consideracion y firma de los titulares de los
Organos de Gobierno, Comisiones, Comités o Unidades
Administrativas sefaladas como autoridades
responsables, los proyectos de informes previo y
justificado.

Presentar o enviar, segun corresponda los informes
previos y justificados, asi como los recursos vy
contestaciones a requerimientos de las autoridades
judiciales competentes.

Promover, en su caso, las actuaciones y recursos
legales previstos en la Ley de Amparo, Reglamentaria
de los Articulos 103 y 107 de la Constitucidn Politica de

h)

los Estados Unidos Mexicanos, en defensa del interés
juridico de la Camara de Diputados, asi como de sus
Organos de Gobierno, Comisiones, Comités o Unidades
Administrativas.

Dar seguimiento, en su caso, a los recursos en materia
de amparo que sean del conocimiento de los Tribunales
Colegiados de Circuito o de las Salas o el Pleno de la
Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

Realizar los tramites necesarios para que se dé
cumplimiento, en su caso, a la ejecutoria del amparo.

Desahogar las consultas juridicas que sobre la materia
de amparo le sean formuladas.

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

Supervisar la debida atencion y seguimiento de los asuntos
de caracter laboral, civil, penal, mercantil y administrativo,
en los que la Camara de Diputados sea parte, de
conformidad con la legislacion correspondiente a cada
caso, para la defensa y salvaguarda de los intereses
institucionales.

Funciones

a) Supervisar el puntual seguimiento y atencion de los
asuntos laborales, civiles, penales, mercantiles vy
administrativos en que la Camara de Diputados sea
parte.

b) Verificar se recabe la informacién y documentacion
necesaria para promover o contestar las demandas en

los asuntos del orden laboral, civil, mercantili o

administrativo en los que la Camara de Diputados sea
parte, asi como para presentar denuncias o querellas
ante el Ministerio Publico de la Federacion.

c) Revisar los proyectos de demandas o de contestacion
de demandas laborales, civiles, mercantiles o
administrativas, de conformidad con los plazos vy
requisitos legales, y presentarlos al Director de lo
Contencioso y Procedimientos Constitucionales para
aprobacion.

d) Verificar la presentacién en tiempo y forma ante los
tribunales correspondientes de los escritos de demanda
o de contestacion de demandas laborales, civiles,
mercantiles y administrativas, asi como las denuncias o
querellas ante el Ministerio Publico de la Federacion.

e) Verificar que se efectue la elaboracion, presentacion y
ratificacion del escrito de denuncia o querella, y de la
aportacion de pruebas para acreditar el cuerpo del delito
y la probable responsabilidad del inculpado.

f) Promover y verificar que se lleven a cabo platicas
conciliatorias con la contraparte, en todos los asuntos en
que exista la posibilidad de llegar a un convenio que
favorezca a los intereses juridicos y patrimoniales de la
Camara de Diputados.

g) Constituirse 6 verificar que se realicen las acciones para
el puntual seguimiento como coadyuvante del Ministerio
Publico de la Federacion, en los procesos penales en
que la Céamara de Diputados sea parte ofendida o
victima.

h) Integrar los proyectos de ofrecimiento y desahogo de
pruebas, asi como la atencién de las audiencias y
resultado de las mismas, en los asuntos laborales,
civiles, penales, mercantiles y administrativos en que la
Camara de Diputados sea parte.
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i) Supervisar la interposicidén y seguimiento de actuaciones
y recursos legales previstos, en la legislacion vigente en
cada materia, asi como el juicio de amparo, derivado de
asuntos contenciosos, en defensa de los intereses de la
Céamara de Diputados.

j) Efectuar el seguimiento de los trdmites necesarios para

dar

cumplimiento a las sentencias y laudos

ejecutoriados, en los asuntos laborales, civiles, penales,
mercantiles y administrativos y cuando proceda para la
obtencién de la reparacion del dafio a favor de la
Camara de Diputados.

k) Supervisar el desahogo oportuno de las consultas
juridicas que en el ambito de su competencia le sean
formuladas.

l) Realizar

ademas, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

Objetivo

Atender y dar seguimiento a los juicios laborales, civiles,

penales, mercantiles y

administrativos en los que la

Camara de Diputados sea parte, conforme a la legislacién
de la materia, para la defensa y salvaguarda de los
intereses institucionales.

Funciones

a)

c)

d)

Dar puntual seguimiento y atencion de los asuntos
laborales, civiles, penales, mercantiles y administrativos
en los que la Camara de Diputados sea parte.

Recabar la informacion y documentacién necesaria para
promover o contestar las demandas en los asuntos del
orden laboral, civil, mercantil o administrativo en que la
Camara de Diputados sea parte, asi como para
presentar denuncias o querellas ante el Ministerio
Publico de la Federacion.

Atender las diligencias ante la Unidad de Conciliadores
del Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje.

Elaborar los proyectos de demandas o de contestacion
de demandas laborales, civiles, mercantiles o
administrativas, de conformidad con los plazos vy
requisitos legales, y presentarlos para su revisidn y
aprobacion.

e)

h)

Presentar en tiempo y forma ante los tribunales
correspondientes, los escritos de demanda o de
contestacion de demandas laborales, civiles,
mercantiles y administrativas; asi como las denuncias o

querellas ante el Ministerio Publico de la Federacion.

Elaborar, presentar y ratificar el escrito de denuncia o
querella, y aportar pruebas para acreditar el cuerpo del
delito y la probable responsabilidad del inculpado.

Sostener platicas conciliatorias con la contraparte en
todos los asuntos en que exista la posibilidad de llegar a
un convenio que favorezca a los intereses juridicos y
patrimoniales de la Camara de Diputados.

Dar puntual seguimiento, como coadyuvante del
Ministerio Publico de la Federacion, en los procesos
penales en que la Camara de Diputados sea parte
ofendida o victima.

Elaborar los proyectos de ofrecimiento y desahogo de
pruebas, asi como la atencion de las audiencias y
resultado de las mismas, en los asuntos laborales,
civiles, penales, mercantiles y administrativos en que la
Camara de Diputados sea parte.

Interponer y dar seguimiento de actuaciones y recursos
legales previstos en la legislacidon vigente en cada
materia, asi como el juicio de amparo, derivados de
asuntos contenciosos en defensa de los intereses de la
Camara de Diputados.
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k) Realizar los tramites necesarios para dar cumplimiento,
a las sentencias y laudos ejecutoriados, en los asuntos
laborales, civiles, mercantiles y administrativos.

l) Llevar a cabo los tramites necesarios para dar
cumplimiento a las sentencias penales para la obtencion
de la reparacion del dano a favor de la Camara de
Diputados.

m) Atender y desahogar oportunamente las consultas
juridicas que en el ambito de su competencia le
formulen las Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados.

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

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECCION GENERALDE
ASUNTOS JURIDICOS

. DIRECCION DE LO

DIRECCION DE SERVICIOS CONTENCIOSO Y
LEGALES PROCEDIMIENTOS

CONSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE APOYO SUBDIRECCION DE SUBDIRE_EJ% i% TC%ES ASUNTOS %%%TC'Z%‘I"&FESN'%SY SUBDIRECCION DE AMPAROS S”Bc"g';‘,‘iiﬂggg’g Lo
CONTRATOS Y CONVENIOS
NORMATIVO NTRATOSY CONSTITUCIONALES

DEPARTAMENT O DE ASUNTOS
CONTENCIOSOS
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y

Estructura Organica
SEGURIDAD

Objetivo

SECRETARIA GENERAL

Lograr que las funciones de seguridad y las de proteccion

civili se lleven a cabo con eficiencia, mediante el >

establecimiento de politicas, procedimientos y sistemas DIRECCION GENERAL

modernos que permitan garantizar la seguridad de las DE RESGUARDO Y

personas, de los bienes y de las instalaciones de la

Camara. I I
DIRECCION DE DIRECCION DE
SEGURIDAD PROTECCION CIVIL
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DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

Funciones

a) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
referentes a los servicios de seguridad en la Camara,
asi como los de proteccion civil.

b) Establecer las politicas, lineamientos y estrategias en
materia de seguridad y proteccién civil, asimismo, vigilar
que se cumplan una vez autorizadas.

c) Proporcionar seguridad en las Instalaciones de la
Camara a los Diputados, funcionarios y trabajadores de
la Camara, asi como visitantes de la misma.

d) Garantizar la seguridad del Salén de Sesiones, de
conformidad con las instrucciones del Presidente de la
Mesa Directiva y del Secretario General.

e) Mantener vinculos de comunicacion y coordinaciéon con
dependencias y organismos externos de seguridad y de
proteccion civil.

f) Vigilar que los equipos y sistemas de seguridad y de
proteccién civil se encuentren en condiciones optimas
de funcionamiento.

g) Promover la instalacion del Consejo de Proteccion Civil
y apoyar a su funcionamiento.

h)

k)

Investigar sobre nuevos equipos Yy sistemas de
proteccion civil y de seguridad y promover su instalacion
en la Camara.

Proponer el programa interno de proteccion civil y que
se cumpla una vez autorizado.

Promover que se lleve a cabo el programa de
capacitacion y adiestramiento para el personal de la
Direccion General de Resguardo y Seguridad.

Implementar programas y acciones que fomenten la
cultura de proteccion civil entre los integrantes de la
Camara.

Controlar los equipos de seguridad y de proteccion civil
y vigilar su mantenimiento.

m) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

n)

personal bajo su mando.

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Estructura Organica
Objetivo

Proteger a los legisladores, funcionarios, trabajadores y
visitantes de la Camara de Diputados, asi como los bienes _
e instalaciones institucionales, mediante la conduccion de RESUARDO ¥ SEGURIAD
las actividades de seguridad, investigaciéon y resguardo.

<+ >

DIRECCION DE
SEGURIDAD

|
| I

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
CONTROL OPERATIVO INVESTIGACIONES

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA EXTERIOR VIGILANCIA INTERIOR GIRCUITO CERRADO
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DIRECCION DE SEGURIDAD
Funciones

a) Elaborar, proponer y una vez autorizados, dirigir los
planes, programas y estrategias de seguridad
destinadas a proteger la integridad fisica de los
diputados, funcionarios y personal de la Camara, asi
como de sus visitantes.

b) Conducir las actividades de vigilancia de los bienes e
instalaciones propiedad de la Camara, asi como las de
control del ingreso y salida de personas y vehiculos en
sus instalaciones.

c) Definir, proponer vy establecer las directrices vy
estrategias para la realizacién de los recorridos de
inspeccidon y el monitoreo de las instalaciones del
Palacio Legislativo y evaluar su ejecucion y resultados.

d) Definir lineas de accidn para la investigacion de las
incidencias que ocurran en las instalaciones de la
Camara.

e) Fomentar la capacitacion y especializacion del personal
de seguridad, para mejorar continuamente el desarrollo
de sus funciones.

f) Mantener permanente comunicacion con la Direccion de
Proteccién Civil para actuar coordinadamente en la
prevencion de situaciones de riesgo y brindar apoyo en
casos de contingencia.

g)

h)

)

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Contribuir a salvaguardar la integridad fisica de los
legisladores, funcionarios, empleados y visitantes de la
Camara de Diputados, asi como a resguardar sus bienes e
instalaciones, mediante la coordinacién, supervision vy
control de los dispositivos y acciones de seguridad.

Funciones

a) Coordinar y supervisar las acciones de vigilancia y
control de los accesos peatonales y vehiculares del
Palacio Legislativo.

b) Coordinar los dispositivos y acciones de seguridad en
los eventos y reuniones oficiales de diputados y de
Unidades Legislativas y Administrativas.

c) Definir e instruir al personal de seguridad sobre las
estrategias, logistica, dispositivos, consignas y medidas
de seguridad que se deben implementar en cada evento
y supervisar su cumplimiento.

d) Organizar, coordinar y controlar a los grupos operativos
responsables de implementar los servicios de seguridad,
de conformidad con las necesidades, caracteristicas y
condiciones de los eventos e instalaciones.

e) Controlar y dar seguimiento a las acciones de seguridad,
asi como analizar y evaluar sus resultados e informar de
ello a las instancias superiores.

f) Coordinar las actividades relacionadas con el registro,
elaboracién, entrega y control de las tarjetas de
proximidad y corbatines para los usuarios de los
estacionamientos del Palacio Legislativo, asi como lo
relativo a las sanciones que se aplican a los mismos.

g) Revisar el estado que guardan Ilos radios de
comunicacién y demas instrumentos técnicos de apoyo
y supervisar que se les dé el uso y mantenimiento
adecuados.

h) Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

j) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Vigilar y controlar los accesos vehiculares y peatonales del
Palacio Legislativo, a través del trabajo coordinado de los
jefes de grupo vy los agentes de resguardo y seguridad.

Funciones

a) Controlar las entradas y salidas de personas al Palacio
Legislativo.

b) Mantener el control de entradas y salidas de vehiculos a
los estacionamientos del Palacio Legislativo.

c) Cumplir las consignas y medidas de seguridad que se
determinan para cada evento.

d) Prohibir el ingreso de personas con aliento alcohdlico o
que porten armas, objetos punzo-cortantes, palos,
mantas o de cualquier ofro tipo que pueda producir
algun dano fisico o alteracion del orden.

e) Prohibir el ingreso a personas no autorizadas que
vendan alimentos u ofrezcan articulos o servicios.

f) Informar al mando superior de los incidentes vy
novedades que ocurran en el exterior y area perimetral
del Palacio Legislativo.

g)

J)

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Resguardar en forma permanente el interior de las
instalaciones del Palacio Legislativo y garantizar Ia
seguridad de los eventos a través del trabajo coordinado de
los jefes de grupo y los agentes de resguardo y seguridad.

Funciones

a) Llevar a cabo los dispositivos y acciones de seguridad
en los eventos programados en las instalaciones del
Palacio Legislativo. '

b) Realizar recorridos de supervision en coordinacién con
la Subdireccion de Control Operativo para verificar que
se cumpla la logistica establecida.

c) Informar al mando superior de los incidentes vy
novedades que ocurran en el interior del Palacio
Legislativo.

d) Recibir a través de los agentes de resguardo vy
seguridad ubicados en los diferentes moddulos de
vigilancia las denuncias y reportes de incidencias y
canalizarlos para su atencién y seguimiento a la
subdireccion de investigaciones.

e)

g)

j)

Retirar a las personas que sean sorprendidas dentro de
las instalaciones del Palacio Legislativo, realizando
algun tipo de actividad comercial no autorizada e
informar a las instancias correspondientes cuando en
dichos actos se involucren empleados de la Camara de
Diputados o personal adscrito a Grupos Parlamentarios.

Efectuar recorridos nocturnos, al término de la jornada
laboral de los empleados de la Camara y del personal
que apoya a los Grupos Parlamentarios, a fin de verificar
que las puertas de acceso a las diversas oficinas se
encuentren debidamente cerradas.

Colocar sellos en los accesos de las oficinas en las que
al término de la jornada laboral, los empleados de la
Camara, asi como el personal que apoya a los Grupos
Parlamentarios, hayan omitido cerrarlas debidamente.

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Objetivo

Investigar las incidencias o actos ilicitos que ocurran en las
instalaciones de la Camara, actuando con estricto apego al
marco normativo aplicable.

Funciones

a)

b)

Recibir y atender
incidencias que se
personal o telefonica.

las denuncias y reportes de
presenten de manera  escrita,

Instruir se realicen investigaciones con motivo del
reporte de incidencias y dar cuenta a la superioridad de
las irregularidades detectadas asi como aquellas que,
presumiblemente, puedan ser causales de
responsabilidad civil o penal.

Coordinar y supervisar la operacion del sistema de
circuito cerrado de television e instruir al personal
responsable de operar este sistema, revise las
imagenes grabadas a fin de identificar elementos que
aporten datos para el esclarecimiento de los hechos.

Realizar las indagatorias necesarias, para localizar a los
presuntos infractores, cuyo ilicito pueda ser constitutivo
de delito e informar de los resultados a la Contraloria
Interna y a la Direccion General de Recursos Humanos,
cuando se trate de un servidor publico; y en el caso de

g)

h)

)

un particular, comunicarlo a la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

Llevar a cabo investigaciones fuera de las instalaciones
de la Camara, cuando sean autorizadas por la Mesa
Directiva, la Junta de Coordinacién Politica o la
Secretaria General.

Resguardar y entregar conforme al procedimiento
correspondiente los objetos olvidados o extraviados que
las personas encuentren en las instalaciones del Palacio
Legislativo.

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE CIRCUITO CERRADO DE TV

Objetivo

Monitorear permanentemente las condiciones de seguridad
en las instalaciones del Palacio Legislativo, a través del

registro y observacion de

imagenes de video y la

identificacion y reporte de situaciones de riesgo.

Funciones

a)

b)

Operar el sistema de circuito cerrado de televisién y
atender las solicitudes para revisar las imagenes de
video con el propédsito de analizarlas y de ser posible
ubicar elementos que aporten evidencia dentro de un
proceso de investigacion.

Respaldar las grabaciones en formato VHS o DVD vy
conservarlas por el periodo de tiempo que se determine
en el procedimiento respectivo.

Revisar las imagenes de video e informar a la
Subdireccién de Investigaciones en forma
pormenorizada respecto de los resultados de la revision.

Realizar cuando resulte necesario, inspecciones
oculares y entrevistas a quienes puedan aportar datos
para la investigacién de la incidencia, previa solicitud y
aprobacién del area correspondiente y anexa al
expediente los formatos de entrevistas.

e)

Realizar las adecuaciones y modificaciones necesarias
para la reubicacién y cambio de equipos pertenecientes
a los sistemas de circuito cerrado de television,
radiocomunicacion y dispositivos de control de accesos
y sistemas de deteccidn de humo, fuego y voceo, de
acuerdo a las necesidades del servicio.

Realizar recorridos para observar el buen
funcionamiento y operacién del sistema de circuito
cerrado de television vy los dispositivos de control de
acceso.

Supervisar los trabajos de mantenimiento en sus fases
operativa, preventiva y correctiva de acuerdo al
programa que lleven a cabo las empresas contratadas
para tal fin, incluyendo las ampliaciones y adecuaciones
a los sistemas que apoyan las actividades de seguridad.

Solicitar el apoyo de los servicios de emergencia exterior
(policia judicial, bomberos, seguridad publica, cruz roja,
etc.) en caso de emergencia.

Elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos
técnicos para un mejor uso y buen desempeno de los
sistemas de circuito cerrado de television,
radiocomunicacion y dispositivos de control de acceso y
en su caso solicitar la instalacién o actualizacion de
equipos electronicos en areas que aun no cuenten con
ellos.
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Administrar la red de radiocomunicacién entre los
mandos operativos con los puestos de control vy
vigilancia.

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

m) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes

n)

que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Contribuir a proteger a las personas, los bienes y las
instalaciones de la Camara, mediante la conduccion de
programas de proteccion civil orientados a prevenir
situaciones de riesgo y a responder con rapidez y eficiencia
en caso de siniestro o emergencia.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

DE RESGUARDO Y
SEGURIDAD

+— >

DIRECCION DE
PROTECCION CIVIL

1

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE RIESGOS

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION Y
MANEJO DE EQUIPOS
CONTRA INCENDIO

DEPARTAMENTO DE
PREVENCION DE
RIESGOS
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DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
Funciones

a) Establecer programas de proteccion civil y vigilar que se
cumplan.

b) Dirigir y supervisar los trabajos de proteccion civil, tanto
los de caracter preventivo, asi como los que se
requieran en caso de emergencia y vuelta a la
normalidad.

c) Realizar recorridos sistematicos de inspeccion en las
instalaciones de la Camara, para identificar situaciones
de riesgo y promover que se adopten las medidas
necesarias para eliminarlas.

d) Coordinar la integracion, capacitacion y la operacion de
brigadas de proteccion civil y llevar el registro de sus
integrantes.

e) Llevar a cabo simulacros y practicas de evacuacion en
las instalaciones de la Camara.

f) Promover y coordinar el trabajo del Consejo de
Proteccion Civil de la Camara.

g) Proporcionar asesoria, capacitacion y asistencia técnica
en materia de proteccion civil.

h) Supervisar periddicamente que los equipos y sistemas

de emergencia se encuentren en condiciones optimas
de funcionamiento.

Supervisar periddicamente que todos los inmuebles
cuenten con la sehalizacidbn necesaria en materia de
proteccion civil, de acuerdo con la normatividad.

Elaborar y difundir material informativo que fomente la
cultura de proteccion de civii en la Camara de
Diputados.

Mantener coordinacién con la Direccion de Seguridad, la
Direccion de Servicios y la Direccidn de Servicios
Médicos para el desarrollo de los programas de
proteccion civil.

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

m) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

n)

personal bajo su mando.

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y PREVENCION

Objetivo

Coordinar las actividades que establece el
Interno de Proteccién Civil

Programa
en materia preventiva y

supervisar el o6ptimo funcionamiento de los sistemas y
equipos fijos contra incendios.

Funciones

a)

Evaluar y coordinar la atencion de los riesgos internos y
externos de la Camara de Diputados.

Realizar campanas de difusion internas para la
promocion y formacién de una cultura de autoproteccion.

Disefar y promover los programas de capacitaciéon para
los integrantes de las brigadas de proteccidn civil.

Elaborar los analisis de riesgos y planes de emergencia.
Coordinar los procesos de desalojo o evacuacion de los
inmuebles en caso de emergencia, asi como la vuelta a

la normalidad.

Coordinar la instalacién de sefalizacion necesaria en las
instalaciones de la Camara de Diputados.

Programar y ejecutar ejercicios de gabinete y simulacros
de campo.

h)

Coordinar los apoyos externos en la atencion a

emergencias.

Elaborar directorios de organizaciones de atencion de
emergencias.

Coordinar las actividades sefialadas en el Programa
Interno de Proteccion Civil.

Actuar en situaciones de riesgo en sus vertientes de
prevencion, auxilio y restablecimiento.

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

m) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

n)

personal bajo su mando.

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y MANEJO DE
EQUIPOS CONTRA INCENDIO

Objetivo

Mantener en Optimas condiciones la operacion de los
sistemas de la red hidraulica contra incendio de la Camara

de Diputados,

mediante programas de mantenimiento

preventivo y correctivo.

Funciones

a)

b)

Atender las actividades sefaladas en el Programa
Interno de Proteccién Civil.

Verificar en la etapa de prevencion, el 6ptimo estado de
operatividad de los sistemas fijos contra incendio mediante
programas de mantenimiento preventivo y correctivo.

Realizar en la etapa de auxilio, las acciones necesarias
para que el personal técnico contra incendio, disponga
de la presion y el abastecimiento de agua para atender
una situacioén de emergencia.

Verificar en la etapa de restablecimiento, que los
sistemas fijos contra incendio queden en condiciones
para poderse utilizar nuevamente.

Verificar que el nivel de agua de las cisternas contra
incendio se encuentre permanentemente adecuado.

j)

k)

Realizar pruebas perioddicas de los sistemas fijos contra
incendio para verificar la correcta operacion de las
maquinas.

Coadyuvar a la evaluacion del estado que guardan los
inmuebles después de una situacion de emergencia.

Formar parte del cuerpo de brigadistas de proteccion
civil en caso de suscitarse algun tipo de siniestro en las
instalaciones de la Camara.

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
‘normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes

que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Coordinar las actividades que establece el Programa
Interno de Proteccion Civil en el ambito de su competencia,
asi como supervisar las acciones para verificar el buen
estado de las instalaciones de la Camara de Diputados vy el
optimo funcionamiento de los equipos de emergencia.

Funciones

a) Coordinar y supervisar los recorridos de supervision e
inspeccidn, para evitar la sobrecarga de lineas eléctricas
y la acumulacién de material inflamable.

b) Verificar que las instalaciones eléctricas y de gas
reciban el mantenimiento preventivo y correctivo de
manera permanente, para mantener las condiciones de
seguridad correspondientes.

c) Ubicar los equipos portatiles de extincidon de fuego,
considerando el nivel de riesgo del inmueble, v a la
clase de fuego a presentarse.

d) Participar en los simulacros que se desarrollen en la
Céamara, aplicando los procedimientos acorde a la
hipotesis de la emergencia.

e) Realizar las operaciones de busqueda y rescate ante el
impacto de un fenédmeno perturbador.

)

k)

Atender las emergencias que se presenten.

Mantener en buenas condiciones los equipos de
emergencia.

Supervisar a proveedores y prestadores de servicios
externos relativos a su area.

Asegurar que las instalaciones, bienes muebles,
inmuebles, legisladores, empleados y visitantes de la
Camara de Diputados, se encuentren protegidos en
caso de algun siniestro.

Asegurar el correcto estado y funcionamiento de los
equipos moviles contra incendio.

Actuar en situaciones de riesgo en sus vertientes:
prevencion, auxilio y restablecimiento.

Asignar los equipos portatiles contra incendio de
acuerdo a las necesidades de los diferentes espacios de
la Camara y verificar su correcta instalacion.

m) Evaluar equipos e instalaciones que permitan combatir

n)

0)

los siniestros que pudieran presentarse.

Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando.
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p) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Verificar el buen estado de las instalaciones de la Camara
de Diputados y el éptimo funcionamiento de los equipos
moviles contra incendio y de emergencia.

Funciones

a) Atender las actividades sefaladas en el Programa
Interno de Proteccién Civil.

b) Instalar en la etapa de prevencion, los equipos portatiles
contra incendio dependiendo del tipo de riesgo que se
maneje por area.

c) Realizar en la etapa de auxilio, acciones de control y
atencion de las situaciones de emergencia y acordonar
el area siniestrada a efecto de preservar evidencias.

d) Coadyuvar en la etapa de restablecimiento, a la
evaluacion del estado que guardan los inmuebles
después de una situacion de emergencia.

e) Verificar que los equipos portatiles contra incendio se
encuentren en condiciones Optimas de operatividad,
mediante programas de mantenimiento preventivo.

f) Realizar practicas con el personal técnico contra
incendio para disminuir los tiempos de respuesta en
situaciones reales.

g) Realizar recorridos de inspeccion para detectar riesgos
potenciales en las instalaciones de la Camara de
Diputados y promover que se adopten las medidas
necesarias para eliminarlas.

h) Participar en las brigadas de proteccion civil en caso de
suscitarse algun tipo de siniestro en las instalaciones de
la Camara.

i) Fomentar la capacitacidon permanente para el personal
técnico contra incendio y proporcionar capacitacion al
personal de las brigadas de proteccion civil de la
Camara de Diputados.

j) Conservar en condiciones Optimas los equipos de
rescate y proteccion personal mediante programas de
mantenimiento.

k) Desarrollar sus funciones de conformidad con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.

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

m) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

DIRECCION GENERAL DE
RESGUARDO Y SEGURIDAD

DIRECCIGN DE DIREGCION DE
SEGURIDAD PROTECCION CIVIL

. < SUBDIRECCION DE :
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SUBDIRECCION DE

CONTROL OPERATIVO INVESTIGACIONES PREVENCION CONTROL DE RIESGOS

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE D AR TAMENTO DS SUPERVISION Y MANEIO DEPARTAMENTO DE
VIGILANCIA EXTERIOR VIGILANGIA INTERIOR 10 CEF DE EQUIPOS PREVENGISN DE RIESGOS
CONTRA INCENDIO
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DIRECCION DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES Y DEL PROTOCOLO Estructura Organica
Objetivo
SECRETARIA GENERAL

Brindar el apoyo protocolario, de relaciones publicas e
interinstitucional, que requieran los diput.a.dos y func_iona_rios «—
de la Camara, en el ejercicio de sus actividades legislativas

o ; ¢ i i DIRECCION DE RELACIONES
y aglmlnlstratl‘vas, asi como en la organizacion de eventos INTERINSTITICIONALES v
nacionales € internacionales. DEL PROTOCOLO

[ |
SUBDIRECCION DE .
RELACIONES SUBDIRECCION DE
INTERINSTITUCIONALES PROTOCOLO
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DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y DEL PROTOCOLO

Funciones

a)

b)

Asistir a la Presidencia de la Mesa Directiva en materia
de diplomacia parlamentaria.

Cumplir las normas de ceremonial y protocolarias que
dicte el Presidente de la Mesa Directiva para las
relaciones interinstitucionales.

Coadyuvar en las actividades y eventos de caracter
institucional que corresponda realizar al Presidente de la
Mesa Directiva, a las Comisiones, los Grupos de
Amistad y las delegaciones para reuniones
interparlamentarias.

Proponer los lineamientos que pueden aplicarse en
materia de relaciones publicas con organizaciones de la
sociedad civil y no gubernamentales.

Establecer conforme a las disposiciones de la
Presidencia de la Mesa Directiva y las instrucciones de
la Secretaria General, los vinculos administrativos de
comunicacion para las relaciones y enlace con los
poderes federales, estatales, parlamentos de otros
paises, asi como con el Cuerpo Diplomatico acreditado
en México.

Coadyuvar en la atencién a delegaciones de visitantes
nacionales o extranjeros.

Concentrar informacion de reuniones
interparlamentarias y Grupos de Amistad del Congreso
con otros parlamentos.

Brindar los apoyos protocolarios que requieran las areas
administrativas en su participacion en actos de
representacion institucional.

Coordinar la atencion de las consultas que en materia
de diplomacia parlamentaria y protocolo formulen la
presidencia de la Mesa Directiva, los Organos de
Gobierno, Comisiones, Comités y diputados.

Coordinar la realizacién de visitas guiadas de atencién
protocolaria y de aquellas que se lleven a cabo en el
marco de la diplomacia parlamentaria.

Establecer criterios para la realizaciéon de estudios en
materia de relaciones interinstitucionales y de protocolo.

Coordinar la solicitud de apoyos materiales o financieros
a la Secretaria General, a la Direccion General de
Resguardo y Seguridad, a la Direccion General de
Servicios a Diputados o la Unidad Administrativa que
corresponda, para cumplir con los servicios protocolarios
solicitados por los diputados.
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m) Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por &rganos
competentes de la Cadmara.

n) Informar a la Secretaria General en forma periddica y
cuando se le requiera, respecto del ejercicio y resultado
de sus funciones.

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

Objetivo

Establecer

y mantener vinculos con instituciones,

dependencias y organismos nacionales e internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales y de la sociedad
civil, para realizar acciones conjuntas de beneficio mutuo en
materia parlamentaria.

Funciones

a)

b)

c)

Realizar las acciones nhecesarias para establecer
vinculos administrativos y de comunicacién para las
relaciones y enlace con los poderes federales, estatales,
parlamentos de otros paises, asi como con el Cuerpo
Diplomatico acreditado en México.

Apoyar a las areas administrativas en su participacion
en eventos de representacion institucional.

Concentrar informacién de reuniones
interparlamentarias y Grupos de Amistad del Congreso
con otros parlamentos, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Establecer, en coordinaciéon con la Subdirecciéon de
Protocolo, comunicacion con los Organos de Gobierno o
diputados solicitantes de un acto o reunién, para definir
los servicios protocolarios que prestara la Direccion.

e) Realizar estudios y analisis en materia de relaciones

g)

)

K)

interinstitucionales.

Participar en la atencién de visitantes nacionales o
extranjeros, dando cumplimiento a los lineamientos en
materia de relaciones publicas con organizaciones de la
sociedad civil y no gubernamentales.

Realizar las visitas guiadas de atencion protocolaria y de
aquellas que se lleven a cabo en el marco de la
diplomacia parlamentaria.

Ofrecer, previa solicitud, el servicio de maestro de
ceremonias o de conduccién de actos y reuniones de
trabajo que organicen diputados y Unidades
Administrativas.

Realizar las actividades de planeacién, programaciéon y
evaluacion que le sean requeridas.

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccién o las autoridades de la Camara.

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

Objetivo

Brindar

los servicios protocolarios que requieran los

diputados y funcionarios de la Camara, para el desarrollo de
sus actividades y eventos.

Funciones

a)

Cumplir con las normas de ceremonial y protocolarias
dictadas por el Director de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo.

Atender las actividades y eventos de caracter
institucional que corresponda realizar a los diputados,
Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos de
Amistad y las delegaciones que la Camara conforma
para concurrir a reuniones interparlamentarias.

Establecer, en coordinacién con la Subdireccién de
Relaciones Interinstitucionales, comunicacién con los
Organos de Gobierno o diputados solicitantes de un acto
0 reunién, para precisar los servicios protocolarios que
prestara la Direccion.

Elaborar el Programa de Actividades de la Direccion, el
cual consignara los datos de las solicitudes que
presenten los diputados: denominacion del acto, fecha,
hora, lugar y caracteristicas de los servicios que se
prestaran.

e) Definir, conforme a las instrucciones de la Direccion, al

personal responsable de atender los actos y reuniones
de los Organos de Gobierno o diputados solicitantes.

Participar en la atencién a delegaciones de visitantes
nacionales o extranjeros, asi como cumplir con el orden
de precedencia establecido para la recepcion de las
personalidades invitadas.

Consignar en el Programa de Actividades de Ia
Direccion la informacién sobre los invitados nacionales o
extranjeros que asistiran a la Camara, especificando sus
nombres, cargos y los actos o reuniones en los que
participaran con los diputados.

Investigar y obtener informacién suficiente para atender
las consultas que en materia de diplomacia
parlamentaria y protocolo formulen la presidencia de la
Mesa Directiva, los Organos de Gobierno, Comisiones,
Comités y diputados.

Realizar estudios y analisis en materia de protocolo y
ceremonial.

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

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion o las autoridades de la Camara.
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) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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Estructura Especifica de Organizacion

DIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y DEL PROTOCOLO

DIRECCION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
Y DEL PROTOCOLO

SUBDIRECCION DE
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

SUBDIRECCION DE
PROTOCOLO
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SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS

Objetivo Estructura Organica

Coordinar los programas y actividades que apoyan el
proceso legislativo y parlamentario de la Camara de
Diputados, con oportunidad, imparcialidad y objetividad, asi T e
como compilar, registrar y efectuar el seguimiento de los
acuerdos del Pleno y Organos de Gobierno, y coordinar los SECRET ARIADE SERVIGS
andlisis e investigaciones que realizan los Centros de PARLAIENTARIoS

Estudios. :
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SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS
Funciones

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

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

c) Asistir al Secretario General en las reuniones con los
integrantes de los Organos de Gobiemo y los Organos
de Apoyo Legislativo y, representarlo cuando reciba
delegacién para ello o actuar en los asuntos de su
competencia, en los casos en que el Secretario General
se encuentre ausente.

d) Brindar asistencia técnica al Secretario General en la
elaboracién e instrumentacion de los acuerdos
adoptados por los Organos de Gobierno, asi como en la
revision de las actas derivadas de sus reuniones.

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

g)

k)

Elaborar y difundir reportes e informes generales y
estadisticos de las actividades del Pleno, en
cumplimiento a los acuerdos de la Conferencia para la
Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos.

Registrar y elaborar reportes sobre la recepcion de
programas, informes semestrales de labores y actas de
reuniones de trabajo, que las comisiones ordinarias,
remitan a la Conferencia para la Direccion vy
Programacion de los Trabajos Legislativos, en
cumplimiento a los acuerdos del mismo Organo.

Asistir a la Presidencia de la Mesa Directiva en la
elaboracion de analisis, a solicitudes de modificacion,
ampliacion o declinacion del turno a iniciativas, minutas
O proposiciones con punto de acuerdo.

Auxiliar a la Secretaria de la Mesa Directiva en la
emision de las listas de asistencia de los diputados a las
sesiones y en la supervision de la difusidén, publicacion
y actualizacién de dichas listas y de las votaciones
efectuadas en el Pleno. :

Auxiliar a la Secretaria de la Mesa Directiva en la
formulacion del informe final de inasistencias sin
justificar, de cada periodo de sesiones.

Asistir a la Secretaria General para efectos de
notificacion personal y oportuna, a los diputados
suplentes, sobre el término de su funcion legislativa, por
reincorporacioén del diputado propietario.
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l) Compilar y organizar la informacién de los servicios t) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
parlamentarios y su difusién mensual a través del coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
Boletin Informativo de la Secretaria General. del presente Manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
m) Atender solicitudes de informacién formuladas por
legisladores, comisiones y comités, ' grupos
parlamentarios 'y areas administrativas, sobre
informacion legislativa.

n) Supervisar los asuntos a publicar en la Gaceta
Parlamentaria.

0) Supervisar la edicidn y publicacion del Diario de los
Debates.

p) Coordinar las actividades de los Centros de Estudios.

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

r) Atender solicitudes de informacién remitidas por la
Unidad de Enlace de la Presidencia de la Mesa
Directiva, de conformidad con las normas de
transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental. '

s) Desahogar o dar tramite a todos los asuntos de su
competencia.
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DIRECCION GENERAL DE PROCESO

LEGISLATIVO Estructura Organica
Objetivo ,

SECRETARIA DE SERVICIOS

PARLAMENTARIOS

Aucxiliar a la Mesa Directiva de la Camara de Diputados y de
la Comision Permanente, en el desarrollo de los trabajos de >
las sesiones plenarias, en el procedimiento de tramite de DIRECCION GENERAL DE
iniciativas de ley, puntos de acuerdo, minutas, decretos y PROCESO LEGISLATIVO
demas documentacion que se presente.

DIRECCION DE TRAMITE
LEGISLATIVO
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DIRECCION GENERAL DE PROCESO
LEGISLATIVO

Funciones

a)

d)

Coordinar e integrar la formulacion del orden del dia y el
guién correspondiente para cada sesion, de acuerdo con
las instrucciones de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

Auxiliar a la Mesa Directiva en el desarrollo de los
trabajos del Pleno.

Coordinar la preparacion y entrega de la cartera original
de documentos al Presidente de la Mesa Directiva para
la sesidn plenaria y los ejemplares en copia para los
integrantes de la Mesa Directiva, Secretario General y
Secretario de Servicios Parlamentarios.

Vigilar la distribucion en el Pleno del orden del dia, las
iniciativas, dictamenes y documentos a tratar, cuando no
sean publicados en la Gaceta Parlamentaria.

Coordinar la entrega de la documentacion legislativa a la
Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria,
para su integracion al Diario de los Debates y su
publicacion en la Gaceta Parlamentaria.

Verificar la elaboracién de oficios de turno a los Organos
de Gobierno, Comisiones, Comités e instancias
correspondientes.

¢))

h)

Vigilar la integracién, registro y preparacién de
expedientes con los asuntos turnados a los Organos de
Gobierno, Comisiones y Comités.

Registrar, verificar y controlar las propuestas de
modificacion que se presenten durante los debates de
las leyes o decretos, para integrar las que sean
aprobadas por el Pleno y formular las minutas
correspondientes.

Coordinar y supervisar la preparacion de minutas y
expedientes de los proyectos de ley o decreto
aprobados, para su remision a la Camara de Senadores.

Vigilar que los acuerdos aprobados por el Pleno se
transcriban 'y se envien a las instancias
correspondientes.

Remitir a la Secretaria de Gobernaciéon, cuando se es
Camara revisora, las leyes o decretos aprobados, para
su promulgacion y publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

Recibir las aprobaciones de reformas constitucionales
que realicen los Congresos de los Estados, para que se
computen y formule la declaratoria correspondiente.

m) Remitir al archivo general de la Camara, al término de

cada periodo de sesiones, copia verificada de los
decretos y declaratorias aprobadas.
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n) Verificar el registro en libros de las iniciativas, minutas, v) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
leyes y decretos que expida el Congreso, asi como de personal bajo su mando.

los decretos y acuerdos que expida la Camara.
w) Realizar ademas, todas aquellas funciones que

0) Coordinar y supervisar la expediciéon de credenciales a coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

los diputados propietarios y suplentes. del presente Manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.

p) Recibir para su tramite y seguimiento la documentacion

parlamentaria que remita la Camara de Senadores, los

Congresos de los Estados, la Secretaria de

Gobernacion e instancias correspondientes.

q) Informar a la Direccién General de Asuntos Juridicos, a
peticion de la autoridad judicial, los registros
correspondientes de los Diputados.

r) Supervisar la integracion de expedientes de los
diputados propietarios y suplentes de cada Legislatura y
del registro de firmas en el Libro correspondiente, de
nuevos diputados.

s) Supervisar la integracion de las actas de las sesiones y
verificar su registro en el Libro correspondiente.

t) Coordinar la asesoria a los secretarios técnicos y
asesores en la elaboracion de dictamenes.

u) Informar a la Secretaria de Servicios Parlamentarios y a
la Secretaria General, en forma periddica o cuando se le
requiera, respecto del resultado de sus funciones.
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DIRECCION DE TRAMITE LEGISLATIVO
Objetivo

Auxiliar a la Direccion General de Proceso Legislativo, a la
Mesa Directiva de la Camara de Diputados y de la Comision
Permanente, en el desarrollo de los trabajos de las
sesiones plenarias.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL DE
PROCESO LEGISLATIVO

DIRECCION DE TRAMITE LEGISLATIVO

SUBDIRECCION
~ DE ASISTENCIA
TECNICA LEGISLATIVA

DEPARTAMENTO
DE PROCEDIMIENTOS
LEGISLATIVOS

DEPARTAMENTO
DE TRAMITE DE
DOCUMENTACION
LEGISLATIVA
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DIRECCION DE TRAMITE LEGISLATIVO

Funciones

a)

f)

g)

Apoyar en la formulacién del orden del dia y el guién
para cada sesién, integrando la documentacion
correspondiente.

Preparar para tramite legislativo, la minuta y el
expediente de los proyectos de ley o de decreto
aprobados.

Elaborar extracto de la discusién en el Pleno, de los
dictdimenes y de los demas asuntos que asi lo
requieran.

Auxiliar a la Direccion General y a la Secretaria de la
Mesa Directiva en el turno y tramite de los asuntos
presentados en las sesiones.

Asistir a los Secretarios de la Mesa Directiva en el
manejo de los documentos de la cartera y en el
desahogo de los asuntos en las sesiones.

Auxiliar a la Secretaria de la Mesa Directiva en el
registro y tramite de modificaciones en proyectos de ley
o de decreto.

Coordinar la elaboracion de las modificaciones de turno,
que autorice la Presidencia de la Mesa Directiva, en los
expedientes respectivos.

h) Coordinar la elaboracion de las propuestas de acta de

m) Preparar la

las sesiones para su aprobacion y llevar el registro de
las mismas en el Libro correspondiente.

Preparar y resguardar el Libro de registro de firmas de
los diputados integrantes de cada Legislatura vy
mantenerio actualizado.

Elaborar e integrar los expedientes de los diputados
propietarios y suplentes de cada Legislatura.

Gestionar la elaboracion de credenciales para los
diputados propietarios y suplentes.

Elaborar a solicitud de los legisladores y autoridades, las
constancias que acreditan la condicién de diputado.

informaciéon que sea solicitada por la
Direccion General de Asuntos Juridicos acerca de los
diputados.

Integrar y mantener actualizada la base de datos de los
diputados de cada legislatura.

Vigilar la elaboracion de los oficios de turno de los
asuntos remitdos a los Organos de Gobierno,
Comisiones y Comités y supervisar el envio de los
expedientes correspondientes.
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p) Coordinar la revision de los dictdmenes de Comisiones
para asegurar que cumplan con los requisitos de
formulacién y presentacion.

q) Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por  4érganos
competentes de la Camara.

r) Informar a la Direccion General de Proceso Legislativo
en forma periédica y cuando se le requiera respecto del
resultado de sus funciones.

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

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

Objetivo

Coordinar la preparaciéon, desarrollo y seguimiento de los
asuntos a tratar en las sesiones plenarias y dar la asistencia
técnica legislativa a Comisiones y Comités sobre
dictamenes y demas documentacion parlamentaria.

Funciones

a) Participar con la Direccion de Tramite Legislativo en la
revision del orden del dia y guion de las sesiones
plenarias.

b) Apoyar a la Direccion de Tramite Legislativo y a la
Direccidon General en la preparacion de las sesiones
plenarias.

c) Revisar que los dictamenes, propuestas,
comunicaciones y demas documentacion parlamentaria
cumplan con los requisitos de formulacion vy
presentacion.

d) Auxiliar a los secretarios técnicos y asesores de
Comisiones, en la preparacion y ajuste de dictamenes.

e) Revisar la transcripcion de las minutas, decretos y
acuerdos aprobados por el Pleno y supervisar su
remision a las instancias correspondientes.

Revisar la elaboracion de los oficios de turno y su
remision a los Organos de Gobierno, Comisiones,
Comités e instancias correspondientes.

Atender las consultas técnicas parlamentarias relativas
al ejercicio de sus funciones.

Verificar las propuestas de modificacion presentadas en
el Pleno durante la discusion de los asuntos y su
insercioén en los decretos y acuerdos correspondientes.

Verificar el registro y actualizacion de los sistemas de
control de iniciativas, minutas, proposiciones y demas
asuntos parlamentarios.

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

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
sobre el resultado de sus funciones.

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

Objetivo

Coadyuvar en la preparacion y desarrollo de los trabajos
plenarios, asi como registrar y dar curso a los asuntos
parlamentarios que se presentan en las sesiones y sean
turnadas por la Presidencia de la Mesa Directiva de la
Camara de Diputados.

Funciones

a)

d)

Recibir, revisar y controlar la documentacion original de
los asuntos que integran el orden del dia de la sesion
del Pleno.

Elaborar los proyectos de orden del dia de las sesiones
del Pleno.

Elaborar el guién para el Presidente y Secretarios de la
Mesa Directiva, desarrollando los procedimientos
legislativos que le corresponden a cada uno de los
asuntos del orden del dia.

Preparar e integrar la cartera de documentos con los
asuntos a tratar en cada sesion, para los integrantes de
la Mesa Directiva, Direccidon General, Secretario General
y Secretario de Servicios Parlamentarios.

e)

Remitir a la Direccibn General de Crénica y Gaceta
Parlamentaria, copia de los documentos de los asuntos
contenidos en el orden del dia, para su publicacion.

Elaborar los proyectos de actas de las sesiones y
presentarlas para su revision y aprobacion y llevar el
Libro de registro.

Registrar en Libros las iniciativas, minutas, leyes y
decretos que expida el Congreso, asi como los decretos
y acuerdos que expida la Camara.

Distribuir el proyecto de Acta de la Sesion a los Grupos
Parlamentarios e Integrantes de la Mesa Directiva, para
su revision.

Recibir y verificar el tramite y firma en los documentos
originales de los asuntos del orden del dia y distribuirlos
para la conformacién de expedientes.

Recibir y reproducir la documentacion legislativa para su
envié a Organos de Gobierno, Comisiones y Comités
correspondientes.

Mantener actualizados los Libros y los sistemas
electronicos de registro de las iniciativas, proposiciones
con punto de acuerdo, minutas, leyes y decretos que
expida el Congreso.

Registrar y mantener actualizados los registros de
licencias y reincorporaciones de los diputados.
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CAMARA DE DIPUTADOR

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

n) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Objetivo

Dar y seguimiento a la documentacion legislativa de los
asuntos aprobados por el Pleno y a los turnados por la
Presidencia de la Mesa Directiva, ante las instancias
correspondientes y coadyuvar en la preparacion de los
trabajos plenarios.

Funciones

a) Auxiliar a la Subdireccibn de Asistencia Técnica
Legislativa en la revision de dictamenes y acuerdos.

b) Auxiliar a los secretarios técnicos y asesores de
Comisiones, en la revision y ajuste de dictamenes.

c) Transcribir las minutas y decretos aprobados por el
Pleno, y una vez revisadas, enviarlas al Senado de la
Republica, a las Legislaturas de los Estados y/o al
Ejecutivo Federal.

d) Aplicar las propuestas de modificacion que se presentan
y aprueban durante la discusion de los dictamenes.

e) Transcribir los acuerdos aprobados por el Pleno y una
vez revisados enviarlos a las  instancias
correspondientes.

f) Integrar y remitir los expedientes de los asuntos
presentados en las sesiones, a los Organos de
Gobierno, Comisiones y Comités.

g) Integrar y remitir los expedientes de las minutas
aprobadas por el Pleno, a la Camara de Senadores o a
las Legislaturas de los Estados.

h) Elaborar los oficios de turno para el envio de asuntos y
expedientes a los Organos de Gobierno, Comisiones y
Comités.

i) Comunicar las licencias, reincorporaciones y protestas
de los diputados, a las instancias correspondientes.

j) Remitir al archivo general de la Camara los expedientes
de las leyes, decretos y acuerdos aprobados.

k) Atender las consultas sobre -los requisitos de
formulacién y presentacion de dictamenes.

[) Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y
resoluciones aprobados por el Pleno.

m) Aplicar las modificaciones de turno a iniciativas y
proposiciones aprobadas por la Mesa Directiva, y vigilar
su publicacion en la Gaceta Parlamentaria.

n) Remitir los memoriales de particulares a los Organos de
Gobierno, Comisiones y Comités.
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o) Remitir los Acuerdos aprobados por las Legislaturas de
los Estados, a los Organos de Gobierno, Comisiones y
Comités.

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

q) Elaborar y entregar los informes periédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

r) Realizar ademaés, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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Estructura Especifica de Organizacion

DIRECCION GENERAL DE
PROCESO LEGISLATIVO

DIRECCION DE TRAMITE
LEGISLATIVO

SUBDIRECCION
_ DE ASISTENCIA
TECNICA LEGISLATIVA

DIRECCION GENERAL DE PROCESO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS
LEGISLATIVOS

DEPARTAMENTO DE
TRAMITE DE
DOCUMENTACION
LEGISLATIVA
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DIRECCION GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO ’ .
Estructura Organica

Objetivo :
SECRETARIA DE
SERVICIOS
Contribuir a mejorar el desarrollo de las sesiones del Pleno PARLAMENTARIOS

aportando la asistencia técnico-parlamentaria requerida, asi
como el desarrolio de las reuniones de Comisiones
Legislativas, proveyendo de los servicios de asistencia DIRECCION GENERAL DE
técnico-legislativa, informacién y analisis especializados que APOYO PARLAMENTARIO
coadyuven a la formulacidon de proyectos, propuestas,
dictamenes legislativos, asi como resoluciones sobre
asuntos turnados.

>

l ]

DIRECCION DE APOYO A DIRECCION DE APOYO
COMISIONES A SESIONES
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Funciones

a)

b)

Proporcionar asistencia técnico-parlamentaria a efecto
que los dictamenes, opiniones y demas escritos de
caracter parlamentario cumplan las normas que regulan
su formulacion.

Generar analisis técnicos y estudios comparativos de
apoyo a los Organos de Gobierno y a las Comisiones.

Definir los métodos de integracion y analisis de la
informacién generada en las reuniones de trabajo, foros,
conferencias, comparecencias, entrevistas y demas
actividades y actos de Comisiones y Comités.

Instrumentar el apoyo a las Comisiones en la
elaboracién de las actas de reuniones de trabajo y su
seguimiento, asi como en el registro de los asuntos
turnados.

Definir y proponer lineamientos para la integracion de la
documentacion recibida en las Comisiones.

Apoyar en la elaboracion de los programas de trabajo y
los informes de actividades de las Comisiones.

Apoyar con servicios de asistencia
parlamentaria a los Comités.

técnica vy

h) Planear,

K)

organizar y dirigir las actividades de los
asesores parlamentarios adscritos a las Comisiones.

Verificar el disefo de bases de datos con los registros
de asuntos y resoluciones que conozcan el Pleno y las
Comisiones.

Verificar la correcta operacibn de los sistemas
electrénicos instalados en el Salén de Plenos para
auxilio al de desarrollo de las sesiones.

Coordinar la emisidon de los reportes de asistencia y
votaciones, de conformidad con las instrucciones de la
Secretaria de la Mesa Directiva y los acuerdos
parlamentarios correspondientes.

Coordinar el procesamiento de la informacion relativa al
trabajo parlamentario del Pleno de la Camara, las
Comisiones, la Comisién Permanente y los Grupos de
Amistad.

m) Revisar y orientar la integracion de la informacion

estadistica, reportes, informes, memorias y demas
documentos institucionales sobre la  actividad
parlamentaria. '

Coordinar la sistematizaciéon y actualizacion de la
informacion que sirva de base a la Camara para los
registros de integrantes por Legislatura.

Proporcionar asistencia en el desarrollo de las sesiones
de la Camara.
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p) Atender necesidades de informacion técnica para el
analisis parlamentario.

q) Revisar y definir criterios para la integracién de
precedentes legislativos de las sesiones de la Camara y
del trabajo en Comisiones.

r) Dar seguimiento y apoyar el desarrollo de las sesiones
de la Comisién Permanente.

s) Apoyar en la revision de proyectos de Acta
correspondientes a las sesiones del Pleno y de la
Comision Permanente.

t) Elaborar documentos descriptivos de asuntos abordados
en las sesiones.

u) Coordinar en el ambito de su competencia la
instrumentacién de lineamientos y procedimientos
aplicables a la entrega-recepcion e instalacion de
Comisiones y Comités.

v) Disponer el disefio y la configuracién de informacién y
estadistica sobre asuntos parlamentarios para su
publicacion en el portal electronico de la Camara de
Diputados.

w) Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE APOYO A COMISIONES Estructura Organica

Objetivo
H H H H [ DIRECCION GENERAL DE
Dotar a ’Ias.Comlsmn.es'Leglslatlvas de la lnformamon y el APOYO PARLAMENTARIO
apoyo técnico especializado que les permita lograr una
eficiente revisidon, dictamen y opinidon de los proyectos y “—>
proposiciones que les son turnados; asi como brindar la
; ; AnAi ; i ; ; DIRECCION DE APOYO
asistencia tecnlg:o—_leglslatlva que requieran en materia de A COMISIONES
precedentes, practicas y procedimientos parlamentarios. I
| [
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
APQYOQ TECNICO- SERVICIOS A
JURIDICO A COMISIONES
COMISIONES
[ 1
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE
ASISTENCIA TECNICA A PRSE?&EA'\I‘%@FSS DE
COMISIONES COMISIONES
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DIRECCION DE APOYO A COMISIONES

Funciones

a)

Identificar necesidades y requerimientos de informacién
y apoyo técnico-parlamentario para Comisiones, asi
como proponer los mecanismos para su atencion, a
efecto de que los documentos parlamentarios generados
en estas instancias cumplan las normas que regulan su
formulacion.

Preparar analisis técnicos de  procedimientos,
precedentes y practicas parlamentarias, asi como
estudios comparativos de ordenamientos juridicos, para
respaldar el trabajo de Comisiones, en el marco de la
competencia y atribuciones de la Direccion General.

Identificar, clasificar y llevar un registro de Ios
precedentes legislativos y las practicas parlamentarias
derivados de las reuniones de Comisiones.

Promover y difundir el cumplimiento de los
procedimientos del trabajo parlamentario en Comisiones
de acuerdo con la normatividad vigente.

Preparar, presentar y mantener actualizados los criterios
aplicables a la sistematizacion de la informacion
estadistica y técnica generada en las reuniones de
Comisiones.

h)

Coordinar los servicios de seguimiento e informacién del
trabajo de las Comisiones, asi como elaborar informes y
reportes sobre los asuntos turnados y su desahogo.

Supervisar la actualizacion de la informacién que sobre
el trabajo de Comisiones y Comités se presenta en el
portal electréonico de la Camara de Diputados.

Proponer elementos de procedimiento para la
elaboracion de actas de reuniones de trabajo de
Comisiones, y apoyar en la revisidon, el registro y el
seguimiento de los asuntos de su competencia.

Formular y proponer mecanismos para la integracion de
expedientes, a partir de la documentacién recibida en
Comisiones.

Auxiliar a las Comisiones en la elaboracién de los
programas de trabajo, calendarios e informes de sus
actividades.

Generar la presentacion periddica de reportes sobre el
cumplimiento de acuerdos y resoluciones que se
adopten en Comisiones.

Establecer los mecanismos de apoyo a las actividades
de secretarios técnicos y demas personal adscrito a las
Comisiones, asi como el proceso de identificaciéon de
necesidades y atencién de requerimientos técnicos.

m) Brindar los servicios de orientacidn y apoyo técnico-

legislativo y parlamentario al trabajo de Comités.
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Coordinar y supervisar las actividades de los asesores
de la Direccion General de Apoyo Parlamentario
adscritos a Comisiones.

Disefar las bases técnicas y los procedimientos para
Asesores de la Direccion General de Apoyo
Parlamentario adscritos a Comisiones.

Participar en la actualizacion de los bancos de
informacién sobre la integracion de las Comisiones y
Comités, y en el caso de las Comisiones de sus
actividades y el estado que guarden los asuntos que les
fueren turnados.

Contribuir a la instrumentacion de lineamientos vy
procedimientos aplicables a la entrega-recepcion de
Comisiones  Ordinarias, Comisiones  Especiales,
Comisiones de Investigacion y Comités, al inicio,
durante y al término de cada Legislatura.

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

Informar a la Direccién General de Apoyo Parlamentario
en forma periddica y cuando se le requiera, respecto del
resultado de sus funciones.

Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE APOYO TECNICO-JURIDICO A
COMISIONES

Objetivo

Coordinar la prestacion de los servicios de analisis y opinion
técnico-juridica sobre los asuntos que son turnados a las
Comisiones, para contribuir a su dictamen y resolucion, y
aportar informacién estadistica y documental que dé cuenta
del trabajo legislativo.

Funciones

a) Coordinar la elaboracion de analisis técnico-juridicos,
cuadros comparativos, resimenes y opiniones sobre los
asuntos turnados a las Comisiones.

b) Atender las solicitudes de apoyo de diputados, asesores
y secretarios técnicos de Comisiones en materia de
andlisis, opinién y dictamen de iniciativas de ley o
decreto, de minutas, asi como de proposiciones con
punto de acuerdo.

c) Orientar a diputados, asesores y secretarios técnicos de
Comisiones en materia de practicas parlamentarias,
lineamientos y reglas de operacidn; asi como en materia
de reuniones de trabajo, foros, conferencias,
comparecencias, entrevistas y demas actividades
parlamentarias.

a) Brindar apoyo a las Comisiones legislativas en la
formulacibn de actas de reuniones de trabajo,
programas anuales de trabajo e informes semestrales
de actividades.

e) Realizar y conducir investigaciones técnico-juridicas que
permitan documentar y sustentar la opinidén de
dictamenes de iniciativas, minutas y proposiciones con
punto de acuerdo.

f) Coordinar la elaboracion de reportes y cuadros
estadisticos de los asuntos turnados a las Comisiones.

g) Preparar reportes e informes estadisticos que den cuenta
del proceso legislativo y la resolucién de los asuntos
turnados por el Pleno a las Comisiones.

h) Establecer lineamientos para la captura, procesamiento y
actualizacion de la base de datos de iniciativas y
minutas.

i) Integrar los archivos con informes y documentacion
sobre precedentes legislativos y practicas
parlamentarias, asi como una memoria de actividades de
Comisiones, por periodo o afno legislativo.

j) Atender las solicitudes de servicios de orientacion y
apoyo tecnico-legislativo y parlamentario a Comités.
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k) Coadyuvar en los procesos de entrega-recepcion de las
Comisiones Ordinarias, Comisiones Especiales,
Comisiones de Investigacion y Comités, al inicio, durante
y al término de cada Legislatura.

[) Realizar las actividades de planeacién, programaciéon y
evaluacion que le sean requeridas.

m)Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion de Apoyo a Comisiones.

n) Realizar, ademas, todas aquelias funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA A
COMISIONES

Objetivo

Atender las necesidades de asistencia técnica juridica,

legislativa y parlamentaria de diputados,

secretarios

técnicos y asesores de Comisiones, proveyéndolos de la
orientacién, la informacion y los elementos analiticos vy
juridicos que faciliten sus tareas legislativas.

Funciones

a)

b)

Realizar los analisis de constitucionalidad, técnico-
juridico y comparativo de iniciativas y minutas turnadas
a Comisiones por el Pleno.

Realizar investigaciones  técnico-juridicas para
documentar y sustentar la opinion de dictamenes de
iniciativas, minutas y proposiciones con punto de
acuerdo.

Contribuir en la definicién de lineamientos y apoyar en la
formulacion de actas de reuniones de trabajo, informes y
demas documentos de Comisiones.

Elaborar resumenes y opiniones acerca de asuntos
turnados por el Pleno a Comisiones.

Realizar andlisis sobre legislacién parlamentaria, asi
como participar en el disefio de lineamientos normativos
para la preparacion de documentos parlamentarios.

f)

Recopilar informacién en fuentes bibliograficas,
hemerograficas, documentales y electronicas para la
realizacion de analisis técnico-juridico.

Colaborar en los servicios de asistencia técnico-juridica
durante las reuniones de trabajo de Comisiones.

Colaborar en los procesos de entrega-recepcion de
Comisiones  Ordinarias, Comisiones Especiales,
Comisiones de Investigacion y Comités, al inicio,
durante y al término de cada Legislatura.

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

Contribuir al desarrollo de las reuniones de trabajo de
Comisiones, proporcionando asistencia técnica en practicas
y procedimientos parlamentarios, y dotando de materiales
técnicos y documentales que apoyen su labor legislativa.

Funciones

a)

Coordinar el servicio de cobertura y apoyo técnico-
parlamentario al desarrollo de las reuniones de trabajo
de Comisiones.

Instrumentar mecanismos para la identificacion de
necesidades de asistencia técnica para Comisiones.

Disponer la asesoria y documentacion para el
desempefio de actividades de los secretarios técnicos
de Comisiones.

Auxiliar a los secretarios técnicos en la formulacién de
actas, expedientes y documentacion técnica, con base
en los lineamientos administrativos y procedimientos
parlamentarios.

Orientar a los secretarios técnicos sobre los
procedimientos y fundamentos normativos para la
elaboracion de los programas anuales de trabajo e
informes de actividades de las Comisiones.

)

1)

Apoyar a los secretarios técnicos con informacion
actualizada sobre la composicion de Comisiones vy
Comités, y con los registros de altas y bajas de
integrantes en estos 6rganos legislativos.

Coordinar estudios sobre procedimientos aplicables al
trabajo parlamentario en Comisiones y sobre los
sistemas de apoyo a la funcion legislativa.

Coordinar la captura de informacion y estadisticas
sobre reuniones de trabajo y eventos, tanto en la base
de datos de eventos de Comisiones, como en la base
de datos del trabajo de Comisiones.

Colaborar en el proceso de actualizacion de la base de
datos curriculares de diputados, asi como los directorios
de los integrantes de las Comisiones y Comités.

Supervisar la generacion de reportes, informes,
plantillas y listados de integrantes de Comisiones.

Coordinar el disefio de folletos, guias, formatos e
instructivos sobre procedimientos legislativos para
atender requerimientos de Comisiones.

m) Emitir opiniones técnicas sobre la procedencia de

n)

cambios de integrantes en Comisiones y Comités, a
partir de la normatividad vigente.

Coadyuvar en el proceso de entrega—recepcion de
Comisiones y Comités, al inicio, durante y al término de
cada Legislatura.
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0) Atender las solicitudes de servicios de apoyo técnico al
trabajo de los Comites.

p) Realizar las actividades de planeacién, programacién y
evaluacion que le sean requeridas.

q) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion de Apoyo a Comisiones.

r) Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA EN
PROCEDIMIENTOS DE COMISIONES

Objetivo

Identificar y aportar los elementos técnico-juridicos,
administrativos y procedimentales que permitan a las
Comisiones realizar el analisis, la sustentacion de
resoluciones y el tramite de los asuntos que les son
turnados.

Funciones

a) Disenar y desarrollar procedimientos aplicables a la
asistencia técnica del ftrabajo parlamentario en
Comisiones.

b) Asistir a las reuniones de trabajo de Comisiones, para
identificar necesidades de apoyo técnico-juridico,
administrativo y en materia de procedimientos
legislativos y parlamentarios.

c) Elaborar notas técnicas sobre los asuntos abordados en
reuniones de trabajo de Comisiones.

procedimientos,
Poder

d) Realizar investigaciones  sobre
precedentes y practicas parlamentarias del
Legislativo, particularmente de Comisiones.

e) Participar en la integracion de datos y en la preparacion
de reportes e informes de las actividades de
Comisiones.

)

Integrar informacion técnica, legislativa y parlamentaria
de apoyo a los procesos de analisis y resolucion de
asuntos turnados a Comisiones.

Disefar guias, formatos y lineamientos parlamentarios
para el apoyo de procedimientos y tramites en
Comisiones y Comités.

Integrar los archivos de la documentacion generada por
las Comisiones, para la identificacidn de precedentes
legislativos y practicas parlamentarias.

Apoyar en los procesos de entrega-recepcion de las

Comisiones Ordinarias, Comisiones Especiales vy
Comités, al inicio, durante y al término de cada
Legislatura.

Realizar, ademas, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE APOYO A SESIONES

Objetivo

Contribuir al adecuado desarrollo de las sesiones del Pleno
y de la Comision Permanente, aportando los servicios de
asistencia técnica parlamentaria, documental y de operacion
de los sistemas electronicos, y realizando el registro y la
generacién de estadisticas e informacion parlamentaria.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
DE APOYO
PARLAMENTARIO

«—1 >

DIRECCION DE
APOYO A
SESIONES

SUBDIRECCION DE
INFORMACION Y APOYO
A LA ESTADISTICA
PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION DE
OPERACION DE
SISTEMAS ELECTRONICOS
DE APOYOQ A LAS SESIONES

SUBDIRECCION DE
ASISTENCIA TECNICA A
SESIONES

— 1

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAE
INFORMACION

PARLAMENTARIA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS TECNICOS
PARA SISTEMAS
ELECTRONICOS

DEPARTAMENTO DE
BANCOS DE
INFORMACION
PARLAMENTARIA

OCTUBRE /2010/REV. 3

Pagina 221




LXI LEGISLATURA
CAMARA OE OIPFUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE D.

(ADOS 3

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS / DIRECCION GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A SESIONES

Funciones

a)

b)

d)

f)

Colaborar durante el desarrollo de las sesiones del
Pleno de la Camara y de la Comisién Permanente en el
seguimiento de los asuntos abordados y turnados, y en
la generacidn de reportes especificos.

I[dentificar necesidades y requerimientos de apoyo
técnico-parlamentario de las sesiones de la Camara, asi
como proponer los mecanismos para su atencion, a
efecto de que los documentos generados cumplan las
normas técnicas que regulan su formulacion.

Realizar analisis de técnica parlamentaria y preparar
estudios comparativos para auxiliar a Organos de
Gobierno, en el ambito de competencia de la Direccidn
General.

Preparar e integrar documentos, precedentes
legislativos y practicas parlamentarias que respondan a
las necesidades de informacion técnica para
resoluciones parlamentarias.

Clasificar y llevar un registro de los precedentes
legislativos y practicas parlamentarias derivadas de las
sesiones del Pleno.

Auxiliar en la revisidon de los proyectos de Acta de las
sesiones del Pleno, de Congreso General y de la
Comisidén Permanente.

g)

h)

Coordinar la operacion, desarrollo y alimentacion de
bases de datos con la informacién generada durante las
sesiones del Pleno y reuniones de Comisiones.

Desarrollar métodos, procedimientos y sistemas para la
presentacion de la informacion estadistica, reportes,
informes, memorias y demas documentos institucionales
que reflejen resultados de la actividad parlamentaria del
Pleno.

Atender los requerimientos de informacion y datos
concernientes a las actividades del Pleno, a partir del
disefio y actualizacidon del Servicio de Informacion para
la Estadistica Parlamentaria (INFOPAL), de los mdédulos
para dispositivos moéviles, y consulta en linea.

Aplicar procedimientos e instrumentos para la
sistematizacion y actualizacion de registros biograficos,
bancos de datos e informacién sobre composicion,
movimientos de integrantes por Legislatura, en términos
de los acuerdos y la normatividad aplicables.

Coordinar y supervisar la correcta operacion de los

sistemas electronicos instalados en el Salén de
Sesiones.
Verificar y dar seguimiento a los servicios de

mantenimiento preventivo y correctivo, para el
funcionamiento éptimo de los equipos y sistemas
electrénicos instalados en el Saldn de Sesiones.
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m) Integrar y actualizar las bases de datos que requieren
los sistemas electronicos de acceso al Saldn de
Sesiones y de asistencia y votaciones.

n) Concentrar y presentar los reportes de asistencia y
votaciones generados por el sistema electronico, asi
como disefiar y mantener actualizada una base de datos
con los registros generados.

o) Preparar y configurar informacién y estadistica sobre
asuntos parlamentarios para publicacion en el portal
electronico de la Camara de Diputados.

p) Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacibn que le sean requeridas por &rganos
competentes de la Camara.

q) Informar a la Direccion General de Apoyo Parlamentario
en forma periddica y cuando se le requiera, respecto del
resultado de sus funciones.

r) Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION Y APOYO A LA
ESTADISTICA PARLAMENTARIA

Objetivo

Disponer de un sistema integral para la generacion y
difusion de informacion y estadisticas del trabajo
parlamentario que se desarrolla en el Pleno y en
Comisiones, a través de la conformaciéon y operacion de
bases de datos y la administracion de sistemas
informaticos.

Funciones

a) Integrar y sistematizar la informacion de la base de
datos de trabajo del Pleno para la elaboracion de
reportes con datos relativos a las sesiones del Pleno y
del proceso legislativo.

b) Dar seguimiento y actualizar los registros estadisticos,
de proceso legislativo y parlamentarios, con base en la
informacién que generen las actividades del Pleno y de
la Comision Permanente.

c) Revisar y clasificar la informacion publicada en
documentos de difusibn como las versiones
estenograficas, Gaceta Parlamentaria, Diario de los
Debates, Diarios Oficiales de la Federacidén, para la
integracién de expedientes de procesos legislativos y
parlamentarios.

d) Supervisar la captura de registros individuales de
legisladores, asi como la actualizacion de movimientos
de integrantes de la Legislatura, para la generacion de
reportes y notas informativas.

e) Concentrar la informacién derivada de las actividades
del Pleno y de Comisiones, para la actualizacion de
registros estadisticos de actividades legislativas y la
emision de reportes.

f) Generar reportes estadisticos y graficos por sesién,
periodo y afo legislativo de asuntos abordados .en
sesiones del Pleno y en reuniones de Comisiones.

g) Coordinar la generacion de listados, plantillas,
directorios de integrantes de Comisiones, asi como
memorias de labores parlamentarias para periodos
especificos.

h) Coordinar el disefio y la actualizacién del sistema de
consulta en linea del trabajo legislativo.

i) Revisar y apoyar los procesos de compilacion y
actualizacion de informacion estadistica, grafica vy
documental del Servicio de Informacién para la
Estadistica  Parlamentaria  (INFOPAL), para su
presentacion en el portal electronico de la Camara de
Diputados.

j) Disenar y coordinar la operacién de las aplicaciones vy
base de datos del Servicio de Informacién para la
Estadistica Parlamentaria (INFOPAL).
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k) Apoyar la operacion de los sistemas electronicos
instalados en el Salén de Sesiones.

[) Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas.

m) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccién de Apoyo a Sesiones.

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

Disefiar y operar las bases de datos, aplicaciones y
procesos informaticos que permitan dar a las necesidades
de informacion estadistica y documental de las actividades
del Pleno, de Comisiones y del proceso legislativo.

Funciones

a)

d)

Generar reportes de asistencia y votacion a las
Sesiones del Pleno con base en los registros de tablero
electrénico y de votos emitidos de viva voz.

Operar el sistema de mensajero electrénico para el
seguimiento de los asuntos abordados, conforme al
orden del dia, en las sesiones del Pleno.

Integrar informacién de la Camara de Diputados para la
generacién de reportes de asuntos abordados en
sesiones del Pleno, la Comision Permanente y las
Comisiones.

Procesar y generar reportes, asi como activar paginas
de consulta electrénica sobre asistencia y votaciones de
las sesiones del Pleno, considerando los permisos de
Mesa Directiva y las asistencias por cédula.

e) Elaborar reportes y presentaciones electrénicas con

informacion estadistica y documental de las sesiones del
Pleno, la Comision Permanente y las Comisiones.

Disenar las aplicaciones y bases de datos para el
registro de asuntos, tramites y gestion del Servicio de
Informaciéon para la Estadistica Parlamentaria
(INFOPAL) y del modulo para dispositivos moviles.

Disenar, operar y actualizar las aplicaciones para el
registro de consulta de informacién parlamentaria a
partir del trabajo en el Pleno, [a Comisidon Permanente y
las Comisiones.

Operar el proceso de actualizacion de registros
estadisticos y parlamentarios de las actividades del
Pleno, de la Comisién Permanente, de Comisiones y del
sistema de consulta en linea del trabajo legislativo.

Disenar y operar los procesos de actualizacion del portal
electronico de la Camara de Diputados con los registros
de informacion estadistica, grafica y documental del
Servicio de Informacidn para la Estadistica
Parlamentaria (INFOPAL).

Proporcionar apoyo técnico e informatico para el
adecuado funcionamiento de los equipos informaticos de
la Direccion General, y su conexién a las bases de datos
internas.
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k) Elaborar aplicaciones y bases de datos para el manejo

de informacion, estadisticas y servicios internos de
apoyo parlamentario.

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

PARLAMENTARIA
Objetivo
Concentrar y difundir informacién actualizada sobre

integrantes de la Legislatura, Comisiones y Comités, a
través de la edicidon de listados, plantillas y albumes
fotograficos, asi como realizar analisis de procedencia para
la validacion de solicitudes de altas, bajas y sustituciones.

Funciones

a)

Disefar y operar la base de datos de Diputados de la
Legislatura y mantener actualizados los registros
electrénicos, biograficos y curriculares de integrantes de
Comisiones y Comités.

Disenar y operar las bases de datos en clasificaciones
especializadas de integrantes por Legislatura, por
Comisién o Comité, por Grupo Parlamentario, por
entidad, por circunscripcion, o por afinidad profesional.

Compilar y operar series histéricas de informacion sobre
organizacion y composicion de Comisiones por
Legislatura.

Generar listados, plantillas y directorios de integrantes
de Comisiones, Comités y Grupos de Amistad.

Generar albumes fotograficos con informacion de
diputados, érganos y representaciones legislativas.

f)

h)

Realizar analisis de procedencia de cambios de
integrantes en Comisiones Comités y Grupos de
Amistad, y emitir los reportes correspondientes para su
proceso parlamentario.

Realizar el registro de licencias, tomas de protesta,
reincorporaciones, y cambios de Grupo Parlamentario

de diputados, asi como generar sus respectivos
reportes.
Realizar, ademas, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE OPERACION DE SISTEMAS
ELECTRONICOS DE APOYO A LAS SESIONES

Objetivo

Lograr la plena operatividad de los sistemas electrénicos de
acceso al Salén de Sesiones, de asistencia y votaciones, y
de registro de huellas, para que los legisladores cuenten
con un servicio confiable de ingreso y registro, y se
posibilite la generacion de reportes oportunos de su
asistencia y sentido del voto en el Pleno.

Funciones

a) Coordinar la operacion del sistema electronico de
asistencia y votaciones, y verificar la correcta emisiéon de
reportes.

b) Coordinar el registro de huellas dactilares de diputados,
asi como la operacion del sistema automatizado de
acceso al Salén de Sesiones.

c) Instrumentar la actualizacion de la base de datos de
integrantes de la Legislatura, estableciendo mecanismos
para la verificacion de registros y enlace con el Servicio
de Informacién para la Estadistica Parlamentaria
(INFOPAL).

d) Concentrar informacion de los sistemas electronicos
para procesar, actualizar y emitir reportes de asistencia
y votaciones nominales de las sesiones de la Camara.

e)

Preparar y procesar los registros de asistencia,
incorporando las justificaciones autorizadas en cada
sesion y por periodo de sesiones.

Coordinar el disefio y la operacién de la base de datos
de asistencia y votaciones, organizando informacién por
fecha, evento, diputado, grupo parlamentario y periodo

_legislativo.

Elaborar reportes de operacion sobre el funcionamiento
del sistema electronico de asistencia y votaciones, asi
como del sistema de acceso automatizado.

Coordinar la generacion y actualizacién del reporte de
accesos autorizados al Salén de Sesiones.

Supervisar la ejecucion de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo para el 6ptimo
funcionamiento de los sistemas electrénicos de acceso,
audio, asistencia y votacion en el Salon de Sesiones.

Participar en la preparacion de reportes con informacion
y estadistica parlamentaria.

Llevar a cabo investigaciones y estudios para la
modernizacion progresiva de componentes y equipos de
los sistemas electronicos.

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

OCTUBRE /2010/REV. 3

Pagina 229



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE D.. _ 'ADOS

e ceenrns SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS / DIRECCION GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO

CAMANA DE DIFUTADOS

m) Revisar y verificar el cumplimiento de los contratos de
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
los sistemas electronicos instalados en el Salén de
Sesiones.

n) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion de Apoyo a Sesiones.

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

OCTUBRE /2010 /REV. 3 Pagina 230



LX1 LEGISLATURA
CAMARA G QIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE [.

FADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS / DIRECCION GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNICOS PARA
SISTEMAS ELECTRONICOS

Objetivo

Atender los requerimientos de operacién, administracion de

datos y mantenimiento de

los sistemas electronicos

instalados en el Salén de Sesiones de la Camara de

Diputados, participando en la generacion de reportes
técnicos y estadisticos.

Funciones

a) Operar y vigilar el correcto funcionamiento de los

b)

sistemas electronicos instalados en el Salén de
Sesiones, en coordinacién con las areas involucradas.

Operar y llevar control del registro de huellas dactilares
de diputados en el Sistema Automatizado de Acceso al
Salén de Sesiones.

Disefiar y difundir las guias de orientacion para usuarios
de los sistemas electrénicos.

Disenar y operar bases de datos de integrantes de la
Legislatura, incorporando mecanismos para la
verificacion y control de registros de altas y bajas.

Configurar y actualizar la base de datos para la
generacién del reporte de accesos autorizados al Saldn
de Sesiones.

Integrar informacién con registros cuantitativos y
cualitativos para la generacion de reportes de
funcionamiento de los equipos instalados en curules.

Elaborar reportes peridédicos con informacion estadistica
de la operacion y recurrencia de incidencias de los
sistemas electrénicos.

Elaborar el plano de ubicacién de diputados en curules y
en tableros electrénicos del Saldén de Plenos.

Revisar la aplicacion del mantenimiento preventivo y
correctivo de los sistemas electrénicos de acceso, audio,
asistencia y votacién y respaldo de energia del Salén de
Sesiones.

Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA A
SESIONES

Objetivo

Contribuir al cumplimiento de las funciones de asistencia
técnica parlamentaria que realiza la Direccidon General en
las sesiones del Pleno y generar los reportes ejecutivos de
los asuntos abordados para su difusion en la pagina
electronica de la Camara de Diputados.

Funciones

a) Auxiliar en los servicios de asistencia técnico—
parlamentaria durante las sesiones del Pleno, conforme
a las indicaciones de la Direccién de Apoyo a Sesiones.

b) Elaborar documentos de apoyo normativo relacionados
con el desarrollo de las sesiones del Pleno.

c) Apoyar la revisién de proyectos de Acta de las sesiones
de Congreso General, Ordinarias de la Camara de
Diputados y de la Comision Permanente.

d) Formular e integrar los reportes con datos relevantes
sobre las actividades parlamentarias del Pleno, por
sesion, periodo, afo legislativo y Legislatura.

e) Elaborar reportes con sinopsis de los dictdmenes
enlistados en el orden del dia de las sesiones del Pleno.

f) Realizar analisis de derecho comparado e
investigaciones documentales especializadas para el
registro histérico de acuerdos y practicas que sienten
precedente de procedimientos parlamentarios del Pleno.

g) Compilar los acuerdos parlamentarios relativos a las
sesiones del Pleno.

h) Mantener registros y clasificaciones juridicas de
precedentes legislativos y practicas parlamentarias
derivados de las sesiones del Pleno.

i) Realizar la clasificaciéon y actualizacion del catalogo
tematico de iniciativas y proposiciones presentadas ante
el Pleno.

j) Realizar analisis de caracter parlamentario para la
atencion de consultas y requerimientos surgidos durante
el desarrollo de las sesiones plenarias.

k) Participar en la formulacién de proyectos de cronologias
0 memorias legislativas de las actividades del Pleno.

l) Colaborar en la generacién y actualizacion de la base de
datos de antigledades legislativas federales de
diputadas y diputados.

m) Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas.
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n) Realizar el seguimiento de la publicacién de Decretos de
Ley, en el Diario Oficial de la Federacion, a fin de
generar el reporte ejecutivo periédico.

o) Realizar el seguimiento de sentencias emitidas en
materia de proteccién de derechos politico-electorales y
generar la nota informativa correspondiente.

p) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion de Apoyo a Sesiones.

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

DIRECCION GENERAL DE APOYO PARLAMENTARIO

DIRECCION GENERAL DE APOYO
PARLAMENTARIO

DIRECCION DE APOYO A
COMISIONES

DIRECCION DE APOYO A SESIONES

SUBDIRECCION DE APQYO
TECNICO-JURIDICOA COMISIONES

SUBDIRECCION DE SERVCIOS
A COMISIONES

SUBDIRECCION DEINFORMACIONY
APOYQ A LA ESTADISTICA
PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION DE OPERACIONDE
SISTEMAS ELECTRONICOS DE
APOYO A LAS SESONES

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA
TECNICA A SESONES

|

DEPART AMENT O DE ASISTENCIA
TECNICA A COMSIONES

DEPARTAMENT O DE ASISTENCIA EN
PROCEDIMIENTOS DE COMISIONES

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAE
INFORMACION PARLAMENTARIA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
TECNICOS PARASISTEMAS
ELECTRONICOS

DEPARTAMENTO DE BANCOS DE
INFORMACION PARLAMENTARIA
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DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y GACETA

PARLAMENTARIA Estructura Organica
Objetivo
Coordinar y supervisar la edicion, impresion, distribucion, SECRETARIA DE
sistematizacion, difusidon y almacenamiento electrénico de PARLAMENTARIOS
la Gaceta Parlamentaria y del Diario de los Debates; asi
como los servicios de estenografia para las sesiones del >
Pleno, Com|8|on§s, Comités, Qrganos de Gobierno, y en e oo GENERAL
general del trabajo parlamentario. DE CRONICA Y
PARLAMENTARIA
[ [
DIREgClC')N DE LA DllRECgIé)é\lL%ESL m;igngDEEL
ACETA DIARI
PARLAMENTARIA DEBATES pNFORMACION,

SUBDIRECCION DEL
SERVICIO DE
ESTENOGRAFIA
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DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y GACETA
PARLAMENTARIA

Funciones

a)

Coordinar la edicion, impresion, distribucion y guarda de
la Gaceta Parlamentaria.

Coordinar la edicion, impresion, distribucion y guarda del
Diario de los Debates.

Coordinar la prestacion de los servicios de estenografia
partamentaria para las sesiones de la Camara de
Diputados y de la Comision Permanente, asi como de
las reuniones de trabajo de Comisiones y Comités
legislativos.

Coordinar la actualizacién continua de las paginas de
Internet correspondientes a la Gaceta Parlamentaria y a
la Direcciéon General, la cual contiene el Diario de los
Debates.

Coordinar la actualizacion y difusiébn por redes de
comunicacion del sistema de informacion de la Direccion
General, mediante la construccién de bases de datos.

Coordinar la edicién y actualizacién del Marco Juridico
del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, que incluye la Constitucion Politica, la Ley
Organica del Congreso General y el Reglamento para el
Gobierno Interior del Congreso General, asi como de

acuerdos conforme a las
lineamientos correspondientes.

disposiciones y los

Supervisar la distribucion del Diario Oficial de la

Federacion.

Certificar para cumplimentar las solicitudes formuladas
por la Direccion General de Asuntos Juridicos respecto
de la documentacion correspondiente a Diarios de los
Debates, Gacetas Parlamentarias y versiones
estenograficas.

Coordinar y supervisar las tareas correspondientes a la
integracion de los expedientes administrativos y de
solicitudes de certificacion en el sistema respectivo de
informacion para la administracion de documentos de la
Camara de Diputados.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE LA GACETA PARLAMENTARIA

Objetivo

Recopilar e integrar oportunamente los materiales y la
documentacion necesarios para la edicion, publicacion y
distribucién de la Gaceta Parlamentaria, y su
almacenamiento electronico, asi como atender las
peticiones de informacién al respecto.

Estructura Organica

DIREQCION GENERAL DE
CRONICA Y GACETA
PARLAMENTARIA

>

DIRECCION DE
LA GACETA
PARLAMENTARIA

SUBDIRECCION
DE EDICION Y
PRODUCCION

DEPARTAMENTO
DE EDICION

DEPARTAMENTO
DE PRODUCCION DE
GACETA PARLAMENTARIA
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g) Informar a la Direccion General de Crénica y Gaceta

Funciones

a)

b)

Autorizar los criterios editoriales aplicables a la Gaceta
Parlamentaria.

Organizar la compilacion, correccion y edicidon de la
Gaceta Parlamentaria.

Ordenar la impresion y distribucion de la Gaceta
Parlamentaria.

Apoyar a la Direccion General en la certificacion de las
solicitudes formuladas por la Direccién General de
Asuntos Juridicos respecto de la documentacion
correspondiente a Gacetas Parlamentarias.

Proporcionar apoyo a la Direccion del Sistema de
Informacién Parlamentaria para la actualizacion vy
difusion por redes de comunicacion del sistema de
informacién de la Direccion General, catalogado
mediante la construccion de bases de datos de
iniciativas, dictamenes y proposiciones publicados en la
Gaceta Parlamentaria.

Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por &rganos
competentes de la Camara.

Parlamentaria, en forma peridédica y cuando se le
requiera respecto del resultado de sus funciones.

Realizar las tareas correspondientes a la integracidén de
la Gaceta Parlamentaria en el sistema respectivo de
informacion para la administracion de documentos de la
Camara de Diputados.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE EDICION Y PRODUCCION

Objetivo

Editar y producir la Gaceta Parlamentaria y el Diario de los
Debates.

Funciones

a)

b)

Proponer los criterios editoriales aplicables al Diario de
los Debates y a la Gaceta Parlamentaria.

Recibir y clasificar la informacién para las ediciones
impresa y en Internet de la Gaceta Parlamentaria y del
Diario de los Debates.

Preparar los textos de la Gaceta Parlamentaria y el
Diario de los Debates, con base en los criterios
editoriales autorizados.

Coordinar el desarrollo de los procesos de
diagramacion, tipografico y de correccion de estilo.

Realizar la revisién final de los originales mecanicos.

Supervisar la edicidon y produccion del Diario de los
Debates, de la Gaceta Parlamentaria, del Marco Juridico
del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos
y otras publicaciones de la Camara de Diputados.

)

h)

Coordinar la elaboracidon y actualizacion de los
manuales graficos del Diario de los Debates, de la
Gaceta Parlamentaria, del Marco Juridico del Congreso
General de los Estados Unidos Mexicanos y oftras
publicaciones de la Camara de Diputados.

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

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion de la Gaceta Parlamentaria.

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

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

Objetivo

Realizar conforme a los criterios editoriales establecidos la
correccion de estilo de la Gaceta Parlamentaria y demas
publicaciones que se le encomienden.

Funciones

a)

b)

C)

d)

Realizar la correcciéon de estilo y la edicion de la Gaceta
Parlamentaria.

Apoyar el proceso de correccion y edicion del Diario de
los Debates.

Realizar la correccion de estilo y la edicion del Marco
Juridico del Congreso de los Estados Unidos Mexicanos
y otras publicaciones de la Camara de Diputados.

Verificar que la version final corresponda a los
documentos fuente del Diario de los Debates y de la
Gaceta Parlamentaria.

Participar en la revision final de
mecanicos.

los originales

Verificar la correcta aplicacion de los criterios editoriales
correspondientes en cada una de las publicaciones.

g)

Participar en la definicion de criterios editoriales
aplicables al Diario de los Debates y a la Gaceta
Parlamentaria.

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

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

OCTUBRE/2010/REV. 3

Pagina 240



. ; _y MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARADED.  [ADOS

%’"t;, -

Lo Lrsisuaruns SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS / DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y GACETA PARLAMENTARIA
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE GACETA f) Realizar la distribucion y guarda de la Gaceta
PARLAMENTARIA Parlamentaria.

Objetivo g) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

personal bajo su mando.

Realizar la produccion grafica de la Gaceta Parlamentaria. _ . .
h) Realizar ademas, todas aquellas funciones que

Funciones coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
a) Diagramar la Gaceta Parlamentaria, el Marco Juridico disposiciones y acuerdos aplicables.

del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos
y otras publicaciones de la Camara de Diputados,
conforme a los criterios editoriales autorizados vy
elaborar los originales mecanicos para su impresion.

b) Verificar que cada publicacion incluya los documentos
turnados vy llevar un inventario de éstos.

c) Realizar la produccién grafica de la Gaceta
Parlamentaria.

d) Actualizar el manual grafico de la Gaceta Parlamentaria
y colaborar en la elaboracion y actualizacién de los
correspondientes al Marco Juridico del Congreso
General de los Estados Unidos Mexicanos y de otras
publicaciones de la Camara de Diputados.

e) Ordenar y conservar los documentos fuente que se
publican en la Gaceta Parlamentaria.
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CAMARA DE GIPFUTADGE

DIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

Objetivo Estructura Organica

Recopilar e llntegrar opor‘cunamente |_°$, materla_lles y la DIRECCION GENERAL DE
documentacion necesarios para la edicion, publicacion y CRONICA Y GACETA

. . .y .. . PARLAMENTARIA
distribucién del Diario de los Debates, y su almacenamiento
electrénico, asi como atender las peticiones de informacién
al respecto.

+—

DIRECCION DEL DIARIO DE
LOS DEBATES

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION DEL DIARIO
DE LOS DEBATES
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DIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

Funciones

a)

b)

Autorizar los criterios editoriales aplicables al Diario de
los Debates.

Organizar la compilacion, correccién y edicién del Diario
de los Debates, en coordinacién con la Direccion de
Gaceta Parlamentaria.

Ordenar la impresion y distribuciéon del Diario de los
Debates.

Apovyar a la Direccion General en la certificacion de las
solicitudes formuladas por la Direccion General de
Asuntos Juridicos respecto de la documentacion
correspondiente a sesiones publicadas en el Diario de
los Debates.

Coordinar las acciones de planeacidén, programacion y
evaluaciébn que le sean requeridas por 06rganos
competentes de la Camara.

Informar a la Direccion General de Crdnica y Gaceta
Parlamentaria, en forma periédica y cuando se le
requiera, respecto del resultado de sus funciones.

Proporcionar apoyo a la Direccion del Sistema de
Informacion Parlamentaria para la actualizaciéon y
difusién por redes de comunicacion del sistema de
informacion de la Direccion General, catalogado
mediante la construccion de bases de datos con las
intervenciones de legisladores publicadas en el Diario de
los Debates.

h) Atender los requerimientos de informacién que realice la

Direccién General de Asuntos Juridicos o cualquiera de
los Organos y Unidades Administrativas de la Camara
de Diputados, respecto de Ila documentacion
correspondiente al Diario de los Debates, a la Gaceta
Parlamentaria o a versiones estenograficas.

Conservar en orden el acervo documental del Diario de
los Debates.

Realizar las tareas correspondientes a la integracion del
Diario de los Debates en el sistema respectivo de
informaciéon para la administracion de documentos de la
Camara de Diputados.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL DIARIO DE h) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
LOS DEBATES coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

del presente Manual, asi como de las normas,
Objetivo disposiciones y acuerdos aplicables.

Realizar la produccion grafica del Diario de los Debates.

Funciones

a) Recopilar las versiones estenograficas y los documentos
presentados en las sesiones y adecuarlos a los criterios
editoriales autorizados para su publicacion en el Diario
de los Debates.

b) Diagramar el Diario de los Debates y elaborar los
originales mecanicos para su impresion.

c) Verificar que se hayan incluido todos los documentos
presentados en las sesiones y que deban publicarse.

d) Realizar la produccién grafica del Diario de los Debates.
e) Actualizar el manual gréafico del Diario de los Debates.

f) Realizar la distribucion y guarda del Diario de los
Debates.

g) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando.
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DIRECCION DEL SISTEMA DE INFORMACION Estructura Organica
PARLAMENTARIA
ieti DIRECCION GENERAL DE
Ob"etlvo CRONICA Y GACETA
R PARLAMENTARIA
Difundir por las redes de comunicacion el Diario de los
Debates y la Gaceta Parlamentaria; organizar el manejo y < >
procesamiento de informacion para la actualizacién vy
. . s . ‘s . .. DIRECCION DEL SISTEMA DE
difusion del Sistema de Informacidon de la Direccion INFORMACION
General, catalogado mediante la construccién de bases de
datos.

SUBDIRECCIC)N DE
INFORMACION

DEPARTAMENTO DE
SISTEMATIZACION DE
INFORMACION
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DIRECCION DEL SISTEMA DE INFORMACION
PARLAMENTARIA

Funciones

a)

b)

e)

Organizar en coordinacion con la Direccion de la Gaceta
Parlamentaria, el manejo, el procesamiento y la difusion
por redes de comunicacién de la Gaceta Parlamentaria.

Organizar en coordinacién con la Direccion del Diario de
los Debates, el manejo, el procesamiento y la difusion
por redes de comunicacion del Diario de los Debates.

Contribuir con la Direccion General a la actualizacion
continua de las paginas de Internet de la Gaceta
Parlamentaria y de Crénica Parlamentaria.

Organizar conforme a los lineamientos de la Direccion
General y en coordinacion con las Direcciones del Diario
de los Debates y de la Gaceta Parlamentaria, el
procesamiento de informacién para la actualizacion y
difusion por redes de comunicacion del sistema de
informacién de la Direccién General, catalogado
mediante la construccién de bases de datos.

Atender cuando asi se le requiera en el ambito de su
competencia las solicitudes de informacion internas y
externas, asi como las que presente el publico de lo
difundido en las publicaciones a cargo de la Direccidn
General de Crbnica y Gaceta Parlamentaria.

)

Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por oOrganos
competentes de la Camara.

Informar a la Direccion General de Crdnica y Gaceta
Parlamentaria, en forma periédica y cuando se le
requiera, respecto del resultado de sus funciones.

Procesar la informacién que corresponde a esta
Direccién General, a partir del Diario de los Debates, la
Gaceta Parlamentaria y la versidon estenografica, a fin de
integrarla al Servicio de Informacién para la Estadistica
Parlamentaria (INFOPAL).

Coordinar las tareas correspondientes a la funcion de
lider de archivo del sistema respectivo de informacion
para la administracion de documentos de la Camara de
Diputados.

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

Realizar ademds, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION g) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando.

Objetivo . )

h) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
Crear las herramientas y los sistemas para la difusién y coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
consulta en Internet de la informacion publicada en la del presente Manual, asi como de las normas,
Gaceta Parlamentaria y en el Diario de los Debates. disposiciones y acuerdos aplicables.
Funciones

a) Desarrollar herramientas y sistemas para el proceso de
publicacién de la Gaceta Parlamentaria en su version
electrénica.

b) Disefiar y aplicar herramientas y meétodos para el
proceso de publicacion del Diario de los Debates en su
version electronica.

c) Crear las bases de datos y las formas de consulta en
Internet que conforman el Sistema de Informacion de la
Direccién General.

d) Disefar y aplicar las herramientas técnicas necesarias
para el proceso de publicacion electrénica de versiones
estenograficas.

e) Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluaciéon que le sean requeridas.

f) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion del Sistema de Informacion
Parlamentaria.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE
INFORMACION

Objetivo

Mantener actualizado el sistema de informacion de la
Direccibn  General, mediante [a incorporacion de
informacién a las paginas de internet de Cronica
Parlamentaria y de Gaceta Parlamentaria.

Funciones

a) Procesar la informacion para las versiones electronicas
de la Gaceta Parlamentaria y del Diario de los Debates,
asi como su integracién en el sistema de informacion de
[a Direccion General.

b) Catalogar la informacién relativa al proceso legislativo,
informes de gobierno y comparecencias, y la que
generan las Comisiones y Comités, asi como los
Organos de Gobierno de la Camara e integrarla a las
paginas de Internet de Gaceta Parlamentaria y de
Crénica Parlamentaria.

c) Monitorear los servidores que ofrecen soporte a las
paginas de Internet y revisar los reportes de seguridad
sobre los mismos.

d) Obtenery procesar las estadisticas de uso y consulta de
las paginas de Internet de Gaceta Parlamentaria y de
Crénica Parlamentaria.

e) Clasificar y mantener actualizados los respaldos de la
informacion producida en la Direccion General de
Crénica y Gaceta Parlamentaria.

f) Integrar en discos compactos la informacién catalogada
para su difusion.

g) Servir de enlace entre la Direccion del Sistema de
Informacién Parlamentaria y la Subdireccion de Edicion
y Produccién para unificar contenidos entre las
versiones impresa Yy electronica de la Gaceta
Parlamentaria y del Diario de los Debates.

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

i) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DEL SERVICIO DE ESTENOGRAFIA f) Elaborar la versién estenografica de las sesiones del
Pleno en formato para el Servicio de Informacién para la

Objetivo Estadistica Parlamentaria (INFOPAL).

Brindar el servicio de estenografia de las sesiones del g) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

Pleno de la Camara de Diputados, de la Comision personal bajo su mando.

Permanente, asi como de los Organos de Gobierno y de las

Comisiones y Comités. h) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven

Funciones del presente Manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.

a) Transcribir las sesiones del Pleno durante los periodos
ordinarios y extraordinarios, asi como de la Comision

Permanente cuando se realicen en la Camara de Estructura Organica
Diputados.

b) Transcribir las reuniones de los Organos de Gobierno, DI%IER%?J%I\A%EQESS:__ADE
Comisiones y Comités de la Camara de Diputados, PARLAMENTARIA

cuando se preste el servicio de estenografia.

c) Transcribir las reuniones interparlamentarias y foros
llevados a cabo fuera del Palacio Legislativo, cuando se
preste el servicio de estenografia.

SUBDIRECCION DEL

. .. .. ‘. SERVICIO DE
d) Realizar las actividades de planeacién, programacion y ESTENOGRAFIA

evaluacion que le sean requeridas.

e) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccion General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria.
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CAMARA DE OIFUTAROS

Estructura Especifica de Organizacion

DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y GACETA PARLAMENTARIA

DIRECCION GENERAL DE CRONICA
Y GACETA PARLAMENTARIA

|

DIRECCION DE LA GACETA DIRECCION DEL SISTEMA DE
PARLAMENTARIA DIRECCION DEL DIARIO O LOS DEBATES INFORMACIGN PARLANENTARIA
SUBDIRECCION DEEDICION Y SUBDIRECCION DEL SERVICIO
PRODUCCION SUBDIRECCION DEINFORMACION DE ESTENOGRARA
, DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEPARTAMENTO DE SISTEMATZACION
DEPARTAMENTO DE EDICION DEL DIARIO DE LOS DEBATES DE INFORMACON

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE
GACETA PARLANENTARIA
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GRIARA DE O(PUTADGS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE Estructura Organica
DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

SECRETARIA DE

Objetivo SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

Apoyar las atribuciones institucionales de los diputados y

Organos de la Camara de Diputados, mediante el —>

suministro, eficaz, eficiente y oportuno de un servicio de

informacion integral basado en recursos bibliograficos, DIRECCION GENERAL DE

documentales, electréonicos, museograficos, de archivo y de DOCUMENTACION,

investigaciéon disponibles, el cual podra hacerse extensivo al ANALISIS

personal de la Camara y al publico en general.

DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
BIBLIOTECAS Y DEL MUSEOQ SERVICIOS DE
ARCHIVO LEGISLATIVO INVESTIGACION Y
ANALISIS
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE
DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

Funciones

a)

b)

c)

Proponer y aplicar normas vy politicas para la
organizacion y funcionamiento de los servicios de
documentacioén, informacion y analisis, asi como
coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual.

Proporcionar servicios especializados de informacion,
investigacion, analisis y documentacion, a los
legisladores, Organos de Gobiermno, Comisiones vy
Comités, Unidades Administrativas de servicios
parlamentarios y a los Centros de Estudios de la
Camara de Diputados.

Acrecentar y resguardar el patrimonio bibliografico,
hemerografico, documental e histérico de la Camara de
Diputados.

Supervisar la adquisicidon de materiales documentales y
electronicos, que se requieran para apoyar el trabajo
legislativo.

Coordinar y vigilar la organizacion y conservacion de los
acervos bibliograficos y documentales, asi como las
bases de datos con que cuenta la Direccion General de
Servicios de Documentacion, Informacion y Analisis.

f)

k)

Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos
para la organizacion, sistematizacion y custodia de los
archivos y expedientes del quehacer legislativo.

Coordinar la guarda y custodia de los archivos vy
expedientes con informacién del trabajo parlamentario
del Pleno, de las Comisiones y Comités, asi como de
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.

Desarrollar la sistematizacidn electronica de la
informacion para ofrecer un mejor servicio a los usuarios
de los servicios de documentacién, Informacion vy
analisis.

Establecer criterios y lineamientos para la
instrumentaciéon de la Biblioteca Virtual de la Camara de
Diputados.

Coordinar las actualizaciones de la pagina de Internet de
la Direccion General.

Vigilar que las investigaciones que se realizan en la
Direccién General apoyen los trabajos de la agenda
legislativa o atiendan al contexto coyuntural.

Difundir la cultura parlamentaria a través del Museo
Legislativo “Los Sentimientos de la Nacion®, los
programas de visitas guiadas a las instalaciones de la
Camara y de otras actividades relacionadas.

OCTUBRE/2010/REV. 3

Pagina 252



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARADE D, _ {ADOS

preciscaruns SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS / DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

CAHARA DE OFUTADOS

m) Solicitar la adquisicién de mobiliario y equipo para las
bibliotecas, archivos y Museo Legislativo.

n) Promover y sostener convenios de intercambio de
informacion y colaboracion con instituciones afines.

0) Mantener coordinacion con los Centros de Estudios y las
demas Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados, para el mejor desempefo de sus funciones.

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

gq) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO Estructura Organica
Objetivo .

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS_ DE

Ofrecer mediante el suministro de documentos y por medios INFORTACIEN ot 15
electronicos, servicios de informacién que contribuyan al
trabajo parlamentario de los legisladores, Organos de 1>
Gobierno, Comisiones y Comités, asi como para el personal DIRECCION DE BIBLIOTECAS
de la Camara de Diputados, estudiosos, investigadores y Y ARCHIVO
publico en general.

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS ARCHIVO Y DOCUMENTACIOI\} e ORMACION,
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTQ DE i
™1 BIBLIOTECA LEGISLATIVA ARCHIVONOMIA 5 SISTrEII-MOAI;rl{/%AA&ICC)w DE

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS AUTOMATIZADOS]
BIBLIOTECA GENERAL DE INFORMAGION

DEPARTAMENTO DE
2 SELECCION,
CLASIFICACION Y REGISTRO)
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DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y ARCHIVO

Funciones

a)

b)

g)

Planear los servicios bibliotecarios y documentales
requeridos en apoyo al trabajo legislativo.

Proponer y vigilar el cumplimiento de las politicas de
operacion para ofrecer con calidad los servicios de
informacion del Sistema de Bibliotecas y de Archivo.

Coordinar la seleccion y adquisicion de material
documental de acuerdo al presupuesto asignado.

Coordinar la catalogacion y clasificacion del material
documental, de acuerdo al sistema implementado en la
Biblioteca.

Supervisar el sistema informativo de administracion de
bibliotecas que permita agilizar y simplificar la atencidn
a los usuarios.

Coordinar y supervisar el cumplimiento del Deposito
Legal.

Vigilar la constante actualizacion del inventario fisico del
acervo documental propiedad de la Camara de
Diputados.

h) Promover convenios de préstamo interbibliotecario con

otras instituciones a fin de aprovechar los recursos
bibliograficos existentes y con ellos ampliar el acervo
documental.

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

Proponer los lineamientos para la organizacion,
sistematizacién y custodia de los archivos y expedientes
del trabajo legislativo.

Proponer y validar el Programa Operativo Anual de la
Direccién General y establecer mecanismos de control y
registro de los recursos de la Direccién.

Coordinar la integracién, registro, clasificacion y custodia
de los expedientes con informacién del frabajo
parlamentario del Pleno, de las Comisiones y Comités
de las Legislaturas, asi como de Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

m) Vigilar la sistematizacion de la informacion generada en

el proceso legislativo y publicada en el Diario Oficial de
la Federacion.
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Coordinar el procesamiento de informacion generada
por el Pleno, Organos de Gobierno de la Camara y otras
instituciones afines y elaborar bases de datos
desagregadas para ofrecer servicios a los integrantes de
la Legislatura.

Coordinar la digitalizacion de la produccién editorial de
la Camara de Diputados para enriquecer la biblioteca
virtual.

Supervisar la actualizacién de la pagina web de la
Direccion General de Servicios de Documentacion,
Informacién y Analisis.

Coordinar la edicion de discos compactos con la
informacion juridico-legislativa relevante para el trabajo
parlamentario.

Establecer criterios para la organizacion de
conferencias, mesas redondas, presentaciones de libros
sobre temas de caracter legislativo y de interés para el
publico general.

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

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

u)

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

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual de Trabajo de la Direccidon General de Servicios
de Documentacion, Informacién y Analisis en el ambito
de sus funciones.

Resguardar y vigilar el funcionamiento de Ias
instalaciones y bienes de la Direccién de Bibliotecas y
Archivo.

Informar a la Direccion General de Servicios de
Documentacion, Informacién y Analisis, en forma
periodica y cuando se le requiera respecto del resultado
de sus funciones.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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CAMARA IR O(FUTATION

SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS
Objetivo

Ofrecer a los legisladores, grupos de apoyo, personal de la
Camara de Diputados y publico en general, servicios
especializados de informacion, con materiales
documentales de actualidad y relevancia.

Funciones

a) Coordinar y supervisar los servicios bibliotecarios y
documentales.

b) Establecer las politicas para el desarrollo de
colecciones, catalogacion, analisis tematico vy
clasificacion de servicio a los lectores.

c) Supervisar el cumplimiento de las normas autorizadas
para la adquisicién de material documental.

d) Supervisar la integracion, actualizacion y mantenimiento
de los catalogos de autoria.

e) Elaborar el proyecto de presupuesto para la compra de
material bibliografico y documental.

f) Elaborar y coordinar programas de mantenimiento y
desarrollo de las colecciones.

g) Proponer y supervisar los servicios de informacion que
se proporcionan en las bibliotecas.

h) Proponer y supervisar convenios de préstamo
_interbibliotecario.

i) Vigilar el cumplimiento de las politicas y normas de
operacion de los servicios.

j) Vigilar el cumplimiento del Depésito Legal.

k) Proponer boletines en forma impresa y electrénica, con
la finalidad de mantener al dia a los usuarios sobre las
novedades bibliograficas.

l) Coordinar la organizacion de conferencias, mesas
redondas y presentaciones de libros sobre temas de
caracter legislativo y de interés para el publico en
general.

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

n) Coordinar y vigilar los servicios de reprografia y medios
audiovisuales.
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Proponer programas de capacitacion, que permitan la
actualizacion del personal adscrito a la Subdireccion.

Supervisar el inventario fisico del acervo bibliografico y
documental de la Direccion General de Servicios de
Documentacion, Informacién y Analisis.

Supervisar la utilizacion y el funcionamiento del equipo
de cémputo, asi como el mantenimiento y actualizacion
de las bases de datos.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual, de la Direccion General, en el ambito de sus
funciones.

Evaluar las funciones desarrolladas e integrar y
presentar los informes y estadisticas sobre los servicios
y actividades realizadas.

Vigilar el funcionamiento de bienes e instalaciones de la
Subdireccion.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA f) Proponer y realizar convenios de préstamo

Objetivo

Ofrecer servicios de informacion especializada a los
legisladores, grupos de apoyo y personal de la Camara de
Diputados.

Funciones

a) Orientar a los usuarios en el uso de los recursos
documentales y servicios de informacion que
proporciona la biblioteca.

b) Asistir en forma personalizada a legisladores y
funcionarios de la Camara de Diputados en la
localizacién y recuperacion de informacion sobre los
temas de interés para el trabajo legislativo.

c) Elaborar boletines informativos en forma impresa vy
electronica con la finalidad de mantener al dia a los
usuarios sobre las novedades bibliograficas y temas de
interés.

d) Elaborar bibliografias y compilaciones tematicas a
peticion de los integrantes de la Legislatura.

e) Proporcionar los servicios de reprografia impresa y de
medios electrénicos.

interbibliotecario con otras instituciones a fin de
aprovechar los recursos bibliograficos existentes en sus
acervos en beneficio de los usuarios de la biblioteca.

Organizar el acervo documental en colecciones vy
mantenerlos ordenados para facilitar su consulta.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para
los servicios de informacion.

Revisar y actualizar la informaciéon del Departamento en
la pagina web.

Realizar el inventario fisico de material bibliografico y
documental propiedad de la Camara de Diputados.

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

Proponer temas de capacitacion, que permitan la
permanente actualizacion del personal adscrito al
Departamento.

m) Participar en la elaboracion del Programa Operativo

Anual de la Direccion General, en el ambito de sus
funciones.
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n) Prever la encuadernacion del material bibliografico en
estado fisico deplorable.

0) Presentar informes estadisticos de las actividades.

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

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

r) Realizar ademés, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL h) Elaborar trabajos para intercambiar experiencias en la

Objetivo materia, en congresos y foros de esta especialidad, asi
como difundir el acervo de la Camara en exposiciones
Proporcionar servicios de informacién documental al publico bibliograficas.
en general.
i) Proponer temas de capacitacién, que permitan la
Funciones permanente actualizacién del personal adscrito al
Departamento.

a) Ofrecer servicios de informacion al publico en general.

j) Participar en la elaboracién del Programa Operativo

b) Proporcionar los servicios de reprografia. ) . .
) Anual de la Direccion General, en el ambito de sus

c) Organizar el acervo documental en colecciones, para funciones.
facilitar su consulta.
k) Prever la encuadermacién del material bibliografico en

d) Elaborar boletines informativos en forma impresa vy estado fisico deplorable.
electronica con la finalidad de mantener al dia a los
usuarios sobre las novedades bibliograficas. [) Presentar informes estadisticos de actividades.

e) Promover y organizar conferencias, mesas redondas,
presentaciones de libros sobre temas de caracter
legislativo y de interés para el publico en general.

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

f) Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos n) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
para proporcionar servicios de informacion a los personal bajo su mando.
lectores.
0) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
g) Realizar el inventario fisico de material bibliografico y coadyuven al logro de su objetivo y la que se deriven
documental propiedad de la Camara de Diputados. del  presente Manual, asi como de las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE SELECCION, CLASIFICACION Y
REGISTRO

Objetivo

Adquirir y desarrollar colecciones documentales a través del
depdsito legal, compra, canje y donacion; y clasificarlos con
la finalidad de mantener el control y registro del material
que ingresa al acervo responsabilidad de la Direccion
General de Servicios de Documentacion, Informacion y
Analisis.

Funciones
a) Investigar y captar los materiales generados en
instituciones publicas y privadas, nhacionales e

internacionales, asi como de autores en lo particular.

b) Dar seguimiento a los editores del pais y vigilar el
cumplimiento al Decreto de Depésito Legal.

c) Recibir material documental adquirido por depdsito
legal, compra, canje, donacién y fondos institucionales.

d) Seleccionar los recursos de informacién que deban
ingresarse al acervo de la Direccion General de
Servicios de Documentacion, Informacién y Analisis.

e) Controlar y registrar los recursos de informacion a
través de la base de datos general.

f)

Actualizar y aplicar las politicas de desarrollo de
colecciones.

Catalogar en linea los libros, materiales audiovisuales y
electréonicos.

Clasificar y analizar tematicamente los materiales

documentales.
Desarrollar y actualizar el catalogo bibliografico.

Realizar el proceso menor del material documental
clasificado.

Entregar los recursos documentales
técnicamente, a las unidades de servicio.

procesados

Actualizar y aplicar las politicas de catalogacion,
analisis tematico y clasificacion.

Participar en el inventario de material bibliografico y
documental propiedad de la Camara de Diputados.

Elaborar trabajos para intercambiar experiencias en la
materia en congresos y foros de esta especialidad, asi
como difundir el acervo de la Camara en exposiciones
bibliograficas.
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o) Proponer temas de capacitacion, que permitan la
permanente actualizacion del personal adscrito al
Departamento.

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

q) Presentarinformes estadisticos de actividades.

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

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

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

Objetivo

Brindar a los Organos y Unidades Administrativas de la
Camara, la asesoria y asistencia técnica archivistica en la
integracién de expedientes, asi como organizar, clasificar y
resguardar el patrimonio documental de la Camara de
Diputados.

Funciones

a)

Proponer lineamientos para la conservacion de los
archivos y expedientes relacionados con el trabajo
legislativo.

Supervisar la integracion, registro, clasificacion y
custodia de los expedientes con informacion del trabajo
parlamentario del Pleno, de las Comisiones y Comités
legislativos, asi como de Unidades Administrativas de la
Camara de Diputados.

Proporcionar el servicio de consulta de expedientes en
custodia y atender las solicitudes de los legisladores y
organos de la Camara.

Coordinar la asesoria y asistencia a Organos de
Gobierno, Comisiones, Comités, Unidades
Administrativas y Centros de Estudios, para la
integracion de expedientes y conformacion de acervos
documentales.

e)

Mantener ordenado y actualizado el Archivo de la
Camara de Diputados.

Realizar las actividades de planeaciéon, programacion y
evaluacion que le sean requeridas.

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

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion del sistema
correspondiente, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad del mismo.

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

Objetivo

Organizar,

clasificar y controlar los documentos que

conforman la memoria histérica de la Camara de Diputados.

Funciones

a)

b)

d)

Proponer los lineamientos para la conservacion de los
archivos y expedientes del proceso legislativo.

Recibir, verificar y validar que las transferencias
documentales, se realicen de acuerdo a la normatividad,
politicas y lineamientos establecidos.

Integrar, registrar, clasificar y custodiar los expedientes
con informacién del trabajo parlamentario del Pleno, de
las Comisiones, Comités legislativos y Centros de
Estudios, asi como de las Unidades Administrativas de
la Camara de Diputados.

Poner a disposicion los servicios de consulta de
expedientes en custodia y atender las solicitudes de los
legisladores y Organos de la Camara y Unidades
Administrativas.

Validar la identificacion y expurgo de los expedientes,
conforme a la normatividad aplicable.

k)

Verificar la correcta clasificacién y ordenacién de la
documentacion de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Camara de Diputados.

Verificar la correcta ubicacién topografica o electrénica
de los expedientes.

Dar seguimiento a las caducidades de la documentacion
de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental y el
calendario de vigencias.

Realizar la valoracién secundaria, verificando que los
documentos transferidos no posean valores legislativos,
administrativos, fiscales, contables o legales para poder
ser depurados y dados de baja.

Promover la baja documental de los documentos sin
valor.

Transferir al archivo histérico los documentos que
posean valores histéricos.
Realizar la conservacion vy restauracion de los
documentos histoéricos.

m) Brindar a las distintas Unidades Administrativas de la

Camara, asesoria y asistencia técnica para la
integracion de expedientes y conformacioén de acervos
documentales.
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n) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion del sistema
correspondiente, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad del mismo.

o) Realizar

ademas, todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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SUBDIRECCION DE INFORMACION SISTEMATIZADA

Objetivo

Sistematizar y difundir a través de medios electronicos la

informacion estadistica,

geografica y juridica de los

servicios de documentacion, informacion y analisis.

Funciones

a)

b)

Coordinar los servicios, de sistematizacion documental
y automatizados de informacion, que contribuyan al
cumplimiento de las funciones de la Direccién General
de Servicios de Documentacion, Informacion y Analisis.

Mantener actualizada la pagina web de la Direccion
General y la compilacidn electrénica de leyes, decretos,
reglamentos y disposiciones emanados del Pleno de la
Camara de Diputados, asi como la Red Global de
Informacion Legal (GLIN — Estacién México).

Conducir los trabajos de digitalizacion de documentos

legales, legislativos y bibliograficos a ser incorporados a
la pagina web de la Direccion General.

Coordinar la edicion de discos compactos con
informacion juridico-legislativa.

Realizar las actividades de planeacién, programacion y
evaluacién que sean requeridas.

f)

j)

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

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

Promover el servicio de intranet, internet y pagina web
de la Direccion General, en coordinacién con la
Direccion General de Tecnologias de Informacién.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y
sustitucion del equipo de computo, en coordinacion con
la Direccién General de Tecnologias de Informacion.

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

Proponer programas de capacitacion que permitan la
actualizacion del personal adscrito a la subdireccién.

Supervisar el inventario del equipo de cdémputo vy
accesorios de la Direccion General.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual de la Direccion General en el ambito de sus
funciones.
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n) Resguardar y vigilar el buen uso y funcionamiento de
[as instalaciones y bienes de [a Unidad Administrativa.

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

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

Objetivo

Proporcionar los servicios técnico-informaticos a cargo de la

Direccidn

General de Servicios de Documentacion,

Informacién y Analisis, para garantizar la sistematizacion
electrénica y la consulta oportuna de la informacion,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a)

b)

Desarrollar y administrar las bases de datos necesarias
para el cumplimiento de las funciones de la Direccidn
General.

Organizar la Biblioteca Virtual de la Camara de
Diputados.
Administrar la pagina web de la Biblioteca, el catalogo

electrénico y la red de coOmputo de la Direccion General,
en coordinacion con la Direccibn General de
Tecnologias de Informacion.

Proporcionar a la Camara de Diputados los servicios de
intranet de la Direccién General, en coordinacién con la
Direccion General de Tecnologias de informacion.

Editar discos compactos con la informacion juridico—
legislativa relevante.

f)

g)

)

Mantener en Optimas condiciones los recursos
informaticos y el funcionamiento de los sistemas de la
Direccion General, y atender las disposiciones que en la
materia establezca la Direccion General de Tecnologias
de Informacion.

Dar mantenimiento y verificar la conexion de los
sistemas y bases de datos.

Fungir como enlace informatico para el control de
calidad del software y sistemas de informacion, ante la
Direcciéon General de Tecnologias de Informacion.

Vigilar el buen funcionamiento de bienes e instalaciones
de la Unidad Administrativa.

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

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

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTOMATIZADOS DE
INFORMACION

Objetivo

Proporcionar a los integrantes de la Legislatura, servicios
especializados de informacion del proceso legislativo, en
materia de estadistica, geografica y juridica a traves de las
bases de datos del INEGlI y de la Red Global de
Informacion Legal (GLIN-Estacion México), por medio de
bases de datos internas y externas.

Funciones

a) Analizar fuentes de informacion del proceso legislativo,
Gaceta Parlamentaria, Diario de los Debates, Diario
Oficial de la Federaciéon, para la creacién vy
actualizacion de bases de datos.

b) Elaborar y actualizar las bases de datos de iniciativas,
reformas a la Constitucion, reformas a Leyes vigentes,
diputados federales de 1917 a la fecha, reglamentos,
intervenciones de diputados en tribuna,
comparecencias y legislaturas estatales, en el ambito
de su competencia.

c) Actualizar la base de datos de la Red Global de
Informacién Legal (GLIN-Estacion México), con
documentacién juridica-legislativa nacional.

f)

g)

los integrantes de la Legislatura, en materia estadistica,
geografica y juridica-legislativa.

Elaborar reportes e informes requeridos por la Direccién
de Bibliotecas y Archivo.

Mantener ordenado el acervo documental.

Proporcionar el servicio de localizacién y recuperacién
de informacion juridica-legisiativa, a través del (GLIN-
Estacion México).

Proporcionar servicios de reprografia.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo
Anual de la Direccion General en el ambito de sus
funciones.

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

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

DIRECCION DEL MUSEO LEGISLATIVO Estructura Organica

T DIRECCION GENERAL DE
Objetivo SERVICIOS DE

DOCUMENTACION,
. . ; L. INFORMACION Y ANALISIS
Difundir, a través de talleres, foros, exposiciones,

conferencias y visitas guiadas al Museo y a la Camara de
Diputados, la cuitura parlamentaria; con el propdsito de dar <4“—F>
a conocer el proceso € historia de las leyes de nuestro pais,
asi como promover la cultura democratica y la formacion de

. . DIRECCION DEL
ciudadania. MUSEO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO
DE ADMIN!STRACION
MUSEQOGRAFICA
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DIRECCION DEL MUSEO LEGISLATIVO

Funciones

a)

f)

Difundir y promover la cultura parlamentaria a través de
visitas guiadas en las instalaciones de la Camara.

Gestionar los diferentes proyectos de exposiciones y
presentaciones en el Museo Legislativo.

Promover exposiciones temporales y ofrecer orientacion
educativa que difunda la cultura parlamentaria del pais.

Promover y organizar Congresos y Foros que difundan
la cultura parlamentaria.

Autorizar el programa semanal de actividades del
Museo, las visitas guiadas al recinto, talleres y
exposiciones.

Establecer relaciones de trabajo y proponer convenios
con otras instituciones, promoviendo acciones de
intercambio y colaboracion.

Proponer temas y acciones de capacitacion en
coordinacion con la Unidad Administrativa
correspondiente, a fin de promover la actualizacién del
personal adscrito a la Direccién del Museo Legislativo.

h)

Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por o6rganos
competentes de la Camara.

Elaborar para su aprobacion los programas de
actividades y necesidades de las diferentes areas de la
Direccion del Museo Legislativo.

Preservar y custodiar el patrimonio museografico propio
0 que se exponga temporalmente en el Museo
Legislativo.

k) Informar a la Direccion General de Servicios de
Documentacion, Informacion y Analisis, en forma
periddica y cuando se le requiera respecto del resultado
de sus funciones.

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

m) Realizar ademéas todas aquellas funciones que

coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
MUSEOGRAFICA

Objetivo

Apoyar técnica

y administrativamente las actividades

museograficas para difundir la cultura parlamentaria en el
ambito de responsabilidad de la Direccion del Museo
Legislativo.

Funciones

a)

b)

Apoyar las funciones de la Direccion mediante la
integracién del personal a sus actividades y la gestoria
administrativa de recursos y servicios que contribuyan a
difundir la cultura parlamentaria.

Aplicar la normatividad en todas las gestiones
administrativas y museograficas que se requieran, asi
como verificar el funcionamiento de las instalaciones del
Museo.

Coordinar la elaboracién de los informes requeridos,
acerca de las actividades del Museo.

Informar a quien lo solicite acerca de los requisitos para
visitar el Museo y las instalaciones de la Camara.

e) Revisary aprobar la bitacora diaria de visitas guiadas al

h)

Recinto.

Participar en la elaboraciéon del Programa Operativo
Anual de la Direccién General en el ambito de sus
funciones.

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

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y

ANALISIS

Objetivo

Contribuir a la atencién de los temas de la agenda
legislativa proporcionando los servicios de investigacion y
andlisis documentales especializados sobre temas de

interés legislativo.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS DE
DOCUMENTACION,

INFORMACION Y
ANALISIS

“——

DIRECCION DE
SERVICIOS DE
INVESTIGACION Y
ANALISIS

SUBDIRECCION
DE ANALISIS
ECONOMICO

SUBDIRECCION
DE ANALISIS DE
POLITICA
INTERIOR

SUBDIRECCION
DE REFERENCIA
ESPECIALIZADA
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DIR!ECCION DE SERVICIOS DE INVESTIGACION Y
ANALISIS

Funciones

a)

b)

d)

Recibir y atender las solicitudes de informacion e
investigaciones que requieran los legisladores.

Realizar investigaciones, que apoyen los trabajos de la
agenda legislativa o atiendan al contexto coyuntural y
una vez concluidas, difundirlas e incorporarlas a la
pagina web de la Camara.

Vigilar la actualizacién de las bases de datos de las
investigaciones realizadas por la Direccion General, del
Diario Oficial de la Federacién, del Semanario Judicial
de la Federacién y otras de referencia especializada.

Mantener la operacién de la Red de Investigadores
Parlamentarios en Linea (REDIPAL), administrando su
funcionamiento.

Coordinar 'y supervisar la realizacion de las
investigaciones permanentes de la Direccién General,
asi como las publicaciones que se incorporen a la
pagina web de la Camara de Diputados.

Promover convenios de intercambio y colaboracién con
instituciones afines y elaborar los reportes de trabajo e
informes que al respecto le sean requeridos.

g) Supervisary llevar a cabo el control de gestion y difusion

h)

permanente de las actividades de la Direccion.

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

Coordinar las acciones de planeacion, programacion vy
evaluacion que le sean requeridas por oOrganos
competentes de la Camara.

Informar a la Direccion General en forma periddica y
cuando se le requiera respecto del resultado de sus

-funciones.

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

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

Objetivo

Realizar estudios de impacto micro y macroecondémico de
asuntos de interés para la agenda legislativa e
investigaciones documentales sobre temas relacionados
con la politica econdmica de nuestro pais.

Funciones

a) Estudiar permanentemente la evolucion de la economia
nacional y mundial.

b) Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion
e investigaciones documentales relacionadas con los
aspectos micro y macroecondmicos.

c) Elaborar investigaciones documentales que apoyen el
trabajo de la agenda legislativa en el ambito econdmico.

d) Aportar la informaciéon econdmica para la actualizacién
de las bases de datos que apoyan los servicios de
investigacion y analisis.

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

f)

Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluacidon que le sean requeridas.

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
por la Direccidén de Servicios de Investigacion y Analisis.

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

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

SUBDIRECCION DE ANALISIS DE POLITICA INTERIOR f) Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluacidn que le sean requeridas.
Objetivo
g) Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos
Realizar reportes sobre la interpretacion y alcance de las por la Direccion de Servicios de Investigacion y Analisis.
disposiciones juridicas vigentes, estudios de
antecedentes e investigaciones de derecho comparado. h) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando.
Funciones
: i) Realizar ademas, todas aquellas funciones que
a) Estudiar permanentemente la evolucion del derecho en coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
Meéxico y realizar andlisis comparativos con el de otros del presente Manual, asi como de las normas,
paises. disposiciones y acuerdos aplicables.

b) Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacion
e investigaciones relacionadas al ambito juridico vigente
y de derecho comparado, tomando en cuenta las
experiencias de casos sobre el tema parlamentario.

c) Elaborar investigaciones documentales que apoyen el
trabajo de la agenda legislativa en el contexto de la
politica interior y del derecho parlamentario.

d) Aportar la informacion juridica para la actualizacion de
las bases de datos que apoyan los servicios de
investigacién y analisis.

e) Colaborar en la elaboracién de los contenidos de las
decisiones del Pleno de la Camara de Diputados, para la
realizacidon de la investigacion permanente “La Obra
Legislativa de la Camara de Diputados”.
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SUBDIRECCION DE REFERENCIA ESPECIALIZADA

Objetivo

Proporcionar el servicio de identificacion y localizacion de
informacion sobre diversos temas, que son de interés para
el desarrollo del trabajo legisiativo.

Funciones

a)

f)

Atender y dar respuesta inmediata a solicitudes sobre la
identificaciéon y localizacidon de informacion de diversos
temas que son de interés para el trabajo legislativo.

Orientar a los usuarios en el uso de los servicios y
recursos de informacion disponibles en la Direccion
General.

Elaborar  compilaciones tematicas, indices de
colecciones y boletines Informativos que apoyen el
trabajo de la agenda legislativa.

Recopilar bibliografias de libros y articulos sobre temas
de interés parlamentario.

Aportar informacion especializada para la actualizacion
de las bases de datos que apoyan los servicios de
investigacion y analisis.

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

g) Elaborar los informes vy reportes que le sean requeridos

por la Direccién de Servicios de Investigacion y Analisis.

h) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

personal bajo su mando.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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LX1 LEGISLATURA
CAHMARA OF OIPUTADTS

Estructura Especifica de Organizacion

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION, INFORMACION Y ANALISIS

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS DE
DOCUMENTACION,
INFORMACION Y ANALISIS

DIRECCION DE DIRECCION DEL MISEO o ’;Eﬁﬂeg;&i’}gﬂos
BIBLIOTECAS Y ARCHVO LEGISLATVO
ANALISIS
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
SU;[SS%CT%(C’ESDE ARCHIVO Y INFORMACION A,f,ﬂ?g{?g&%ﬁio ANALISIS DEPOLITICA REFERENCIA
DOCUMENTACION SISTEMATIZADA INTERIOR ESPECIALIZADA
e ]
|| oeearraentoDE DEPARTANENTO DE SSTENATZACION OE PAOMNSTRAGION.
ARCHIVONOMIA : :
BIBLIOTECALEGISLATIVA INFORMACION MUSEO GRAFICA
DEPARTAMENTO DE
| |  pEPaRTAMENTO DE SERVICIOS
BIBLIOTECAGENERAL AUTOMATIZADO'S DE
INFORMACION
DEPARTAMENTO
| DE SELECCION,
CLASIFICACION Y
REGISTRO
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DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS DE
LAS FINANZAS PUBLICAS (CEFP)

Objetivo

Proporcionar en forma objetiva, imparcial y oportuna, los
servicios de apoyo técnico y la informacion analitica en
materia de finanzas publicas que les sean requeridos por
los Organos de Gobiermno, Comisiones, Comités vy
legisladores, para el cumplimiento de las atribuciones de la
Camara de Diputados y en lo que cotresponda a la de
Senadores, asi como apoyar técnicamente a las
Comisiones del Congreso de la Union con estudios de
impacto presupuestario en Iniciativas de Ley que se
dictaminen.

Estructura Organica

SECRETARIA DE
SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

>

DIRECCION GENERAL
DEL CENTRO DE
ESTUDIOS DELAS

FINANZAS PUBLICAS

COORDINACION
TECNICA

DIRECCION DE
ESTUDICS
HACENDARIOS

DIRECCION DE
ESTUDIOS DEL
PRESUPUESTO Y
GASTO PUBLICO

DIRECCION DE
ESTUDIOS
MACROECONOMICOS
Y SECTORIALES

DIRECCION DE
PROCES AMIENTO DE
INFORMACION
ECONGMICA

DIRECCION DE
VINCULACION Y DIFUSION
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DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS DE e) Atender asuntos encomendados por la Secretaria

LAS FINANZAS PUBLICAS (CEFP)

Funciones

a)

b)

d)

Coordinar, planear, organizar y dirigir el funcionamiento
del Centro, conforme a las disposiciones de los
ordenamientos aplicables vigentes, el Programa
aprobado por el Comité del Centro y los acuerdos de
éste.

Formular, con base en las politicas vy criterios
establecidos por el Comité del Centro, el proyecto del
Programa Anual de Actividades, considerando las
prioridades y necesidades del trabajo legislativo y las
sugerencias manifestadas por la Conferencia para la
Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos y
las Comisiones y Comités de la Camara, para que,
previo su envio al Secretario General de la Camara, o al
organo que designe la Conferencia, sea sometido ante
el Comité del Centro para su aprobacion.

Presentar al Comité del CEFP, informes trimestrales y
anuales respecto a los avances y resultados de las
actividades planteadas en el Programa Anual de
Actividades.

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos del Comité
del Centro para su respectiva observacién y aplicacion.

General y la Secretaria de Servicios Parlamentarios, con
conocimiento al Comité del Centro.

Participar en aquellas acciones institucionales cuya
materia sea afin a los objetivos del Centro y que no
estén reservadas a los legisladores, Organos de
Gobierno, Comisiones o Comités del Congreso de la
Unién.

Promover ante el Comité del CEFP, la celebracion de
convenios de colaboracion o intercambio con
instituciones con el propdsito de alcanzar los objetivos
planteados.

Disenar y proponer, en coordinacion con las Direcciones
Generales de los Centros de Estudios y otras areas,
proyectos de investigacion que permitan conformar
equipos multidisciplinarios para diversificar los
esquemas de trabajo, racionalizar el uso de los recursos
disponibles y operar mecanismos de impulso a
investigaciones con criterios de utilidad y servicio para la
Camara.

Difundir, conforme a la normatividad y ordenamientos
aplicables, los resultados de investigacion del Centro.

Instruir la adecuada integracion, actualizacion y reserva
de la informacidon estadistica en materia de finanzas
publicas, asi como de las bases de datos generadas en
las actividades de investigacion.
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Integrar un programa de capacitacion que apoye el
trabajo legislativo en materia de finanzas publicas que
comprenda la formacién, actualizacion y especializacion
de los legisladores y personal de la Camara.

Elaborar el proyecto de presupuesto y los calculos
necesarios sobre los requerimientos presupuestales
anuales para el desempefo de las funciones asignadas
al CEFP, para la aprobacién de la Secretaria de
Servicios Parlamentarios y el Comité del Centro, a
efecto de que se constituya el proyecto de Presupuesto
de la Camara de Diputados.

m) Analizar el Informe Anual de Acciones y Resultados de

la Ejecucién del Plan Nacional de Desarrollo en los
aspectos relacionados con la economia y las finanzas
publicas, asi como el contenido de éste al inicio del
periodo presidencial y dar cuenta a la Camara de tales
trabajos, a través de las Comisiones con competencia
en estos aspectos.

Analizar los informes sobre la Situacién Econémica, las
Finanzas Publicas y la Deuda, las iniciativas de
Presupuesto, Ley de Ingresos, leyes fiscales y Criterios
Generales de Politica Economica que presente el
Ejecutivo a la Camara, asi como el Informe y las Tarifas
de Comercio Exterior y en general sobre los informes
relacionados con esta materia que presente el Ejecutivo.
El Centro recibirda las iniciativas mencionadas por
conducto de las comisiones correspondientes de la
Céamara.

0)

p)

Realizar estudios, analisis, proyecciones y calculos
sobre los temas directamente relacionados con las
finanzas publicas, abarcando los que por su naturaleza
tengan relacién con éstos, a peticion de las Comisiones
de la Camara o por iniciativa propia.

Proporcionar a las Comisiones de la Camara, a los
Grupos Parlamentarios, asi como a los diputados y
senadores, la informacidon que requieran en materia
econdémica y de finanzas publicas y asesorarlos cuando
requieran informacién en materia econdmica de parte de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo, para
el ejercicio de sus funciones constitucionales en esta
materia.

Coordinar los trabajos de recopilacion, organizacion y
sistematizaciéon de informacién estadistica y documental
procedente de organismos publicos y privados, asi como
mantener actualizados las series estadisticas y los
bancos de datos en materia de macroeconomia y
finanzas publicas y hacer accesible dicha informacién a
los legisladores.
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Llevar el archivo de las copias de los informes sobre
finanzas y deuda publica que envie el Ejecutivo a la
Camara, asi como coordinar la integracion de un archivo
documental sobre temas relacionados con el ambito
econdémico y de finanzas publicas conforme a la
normatividad aplicable en términos de transparencia y
acceso a la informacion gubernamental.

Apoyar técnicamente a las Comisiones del Congreso de
la Uniébn en la realizacibn de los impactos
presupuestarios derivados de las Iniciativas de Ley y
otros instrumentos legislativos que se presenten ante el
Pleno de sus respectivas Camaras.

Solicitar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
ejecutores del gasto y la entidad de Fiscalizacion, la
informacion adicional que contribuya a la comprensién
del proyecto de Presupuesto de Egresos y su Decreto,
asi como aquella relacionada con la recaudacion, el
endeudamiento y el gasto publico.

Realizar el seguimiento del presupuesto y gasto publicos
de acuerdo a las clasificaciones administrativas, metas y
objetivos, asi como indicadores de resultados que se
deriven del sistema de evaluacion del desempefio del
gasto y de la informaciéon disponible tanto de los
programas sectoriales como de la informacién de
caracter general que proporcione el Poder Ejecutivo.

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

w) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes

gue le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Objetivo Estructura Organica

Apoyar al Director General del Centro de Estudios de las
Finanzas Publicas en la gestion de los asuntos operativos

en el ambito de su competencia, en apego a las normas y SECRETARIA DE
lineamientos establecidos. PARLAMENT ARIOS
—>

DIRECCION GENERAL DEL

CENTRO DE ESTUDIOS DE

LAS FINANZAS PUBLICAS

COOQRDINACIONTECNICA

< ->
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Funciones

a)

b)

e)

Realizar el seguimiento y control, ante las instancias
correspondientes, en lo relativo a los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnolégicos de las areas que
integran el Centro de Estudios de las Finanzas Publicas.

Representar al titular del area en las reuniones que
convoquen las areas normativas para dar seguimiento
y/o consecucién a las actividades correspondientes.

Realizar informes sobre el avance de los programas y
proyectos establecidos de naturaleza sustantiva y
administrativa, que previamente hayan sido registrados
a través del Programa Operativo Anual del Centro de
Estudios de las Finanzas Publicas.

Apoyar al titular del area o responsable, en la
organizacion y desarrollo de las actividades técnico-
administrativas que sean delegadas por éste.

Apoyar a los investigadores y al personal en general
adscrito al Centro de Estudios de las Finanzas Publicas,
en los tramites administrativos ante las instancias
correspondientes.

f)

g)

h)

)

Llevar el registro y seguimiento de las solicitudes de
analisis y documentos requeridos al Centro por las
Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios vy
diputados, documento que formara parte de los informes
trimestrales del Programa Anual de Trabajo del Centro.

Recibir las propuestas de capacitacion realizadas por las
Direcciones e integrar el programa anual de
capacitacién del Centro y coadyuvar, en el ambito de su
competencia, al cumplimiento del mismo, en
coordinacion con la Direccidon General de Recursos
Humanos.

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

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Objetivo Estructura Organica

Coordinar la obtencion, sistematizacion, procesamiento y

andlisis de informacién sobre aspectos hacendarios y de SEgsFE\T/fETgsDE
finanzas publicas, mediante la realizacién de estudios, PARLAMENTARIOS
modelos, proyecciones y calculos de distintos indicadores

para coadyuvar en la realizacion del trabajo parlamentario «— >
en materia fiscal y hacendaria y a la elaboracion de

impactos presupuestarios que dgriven de Iniciativas de Ley g?ﬁTCR%%NE%@%g%SDgé
y otros instrumentos legislativos propuestos por las LAS FINANZAS PUBLICAS

respectivas Camaras del Congreso de la Union.

DIRECCION DE
ESTUDIOS HACENDARIOS
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DIRECCION DE ESTUDIOS HACENDARIOS

Funciones

a) Analizar,

b)

en el ambito de su competencia, los
documentos que el Ejecutivo Federal envia a la Camara
de Diputados y la Camara de Senadores, y presentar los
reportes sobre los resultados del analisis a los ingresos
publicos, la deuda publica y el financiamiento del
balance fiscal.

Colaborar en los trabajos de revision y andlisis a las

iniciativas de caracter fiscal, que envie el Ejecutivo

Federal al Congreso de la Union para su probable
dictamen, aprobacién y entrada en vigor.

Coordinar y supervisar la realizacion de
estudios, investigaciones, series estadisticas,
proyecciones y calculos que le sean requeridos sobre
temas relacionados directamente con su materia.

Recibir, analizar y proporcionar la informacién solicitada
que, en el dmbito hacendario, sea requerida por las
Comisiones, Grupos Parlamentarios, asi como por
diputados y senadores para apoyar el trabajo legislativo,
llevando un registro de peticiones recibidas y atendidas.

Participar en el apoyo técnico que brinda el Centro a las
Comisiones en la elaboracion y aprobaciéon de la Ley de
Ingresos y del Presupuesto de Egresos de Ila
Federacion.

informes,

Coordinar los trabajos de recopilacion, organizacion y
sistematizacion de informacién estadistica y documental
procedente de organismos publicos y privados, asi como
mantener actualizados los bancos de datos en materia
de ingresos y deuda publica y hacer accesible dicha
informacion a los legisladores.

Disefar, construir y operar herramientas econométricas
y estadisticas que permitan realizar proyecciones y
calculos de distintos indicadores fiscales, a fin de
mejorar la calidad de los documentos y analisis que se
elaboren.

Participar en las labores de asesoria que, por
instrucciones del Director General del Centro, se brinden
a Comisiones, Grupos Parlamentarios, diputados vy
senadores, en los temas de ingresos y deuda publica.

Asistir a las reuniones de la Comisiéon de Hacienda y
Crédito Publico y aquellas relacionadas con su materia,
con el proposito de conocer los puntos de interés de los
diputados y senadores y retroalimentar los proyectos de
investigacion que se realizan. ’

Participar en las labores de difusion de las actividades y
trabajos que realiza el Centro de Estudios de las
Finanzas Publicas.
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K)

m) Proponer la

P)

Participar y proponer la realizacion de seminarios,
cursos y conferencias sobre temas hacendarios que
apoyen el trabajo legislativo, asi como en actividades de
capacitacion que requiera la Camara de Diputados en el
proceso de formacién, actualizacidon y especializacion
del personal de la misma.

Proponer términos que se estimen convenientes para el
establecimiento de los convenios de colaboracion
institucional que formalice el Centro, a través del Comité
del mismo, con instituciones académicas, de
investigacion y organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales que apoyen al
cumplimiento de los objetivos del Centro.

realizacion de estudios sobre temas
relacionados con los ingresos, endeudamiento y déficit
pUblicos, asi como sobre algunos otros que tengan
relacion con éstos.

Disefiar el Programa Anual de Actividades de su area
para su integracion en el Programa Anual de Actividades
del Centro asi como realizar los informes y reportes que
le sean requeridos sobre los avances y resultados.

Coordinar la integracion de un archivo documental sobre
temas relacionados con el ambito hacendario.

Participar conjuntamente con las Direcciones que
integran el Centro, en la elaboracion del Boletin
Informativo del Centro de Estudios de las Finanzas

s)

Publicas, que se publicara en forma electronica e
impresa.

Evaluar permanentemente el desempefio del personal a
su cargo, asi como apoyar las entrevistas y aplicacion
de examenes técnicos a candidatos propuestos a
ocupar vacantes en su estructura, que cumplan con las
normas y requisitos que para tal efecto establece la
Camara de Diputados vy el perfil que requiere el Centro.

Solicitar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
al Servicio de Administracion Tributaria, la informacion
estadistica en materia de recaudacién de ingresos
publicos necesaria para una mayor comprension de la
evoluciéon de la recaudaciéon, endeudamiento y gasto
publico.

Apoyar técnicamente a las Comisiones del Congreso en
la realizacion de los impactos presupuestarios de
iniciativas de ley que se dictaminen.

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

Elaborar y entregar los informes peridédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCI(')’N DE ESTUDIOS DEL PRESUPUESTO Y
GASTO PUBLICO

Estructura Organica

Objetivo

Coordinar la obtencién, sistematizacién, procesamiento y SESEEJ{*CF%*SDE
analisis de informacidén sobre aspectos de presupuesto y PARLAMENTARIOS
gasto publico, asi como del Paquete Econémico e informes _

oficiales emitidos por el Poder Ejecutivo, mediante la —
realizacion de estudios, series estadisticas, modelos,

proyecciones y calculos de distintos indicadores, para DIRECCION GENERAL DEL
coadyuvar a la realizacién del trabajo parlamentario en esta N o eSS T D08 OF
materia, asi como a la elaboracion de impactos -

presupuestarios que deriven de Iniciativas de Ley y otros

instrumentos legislativos propuestos por los legisladores en P DEL PRESURUESTO Y
las respectivas Camaras del Congreso de la Unidn. GASTO PUBLICO
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Funciones

a)

d)

Analizar las iniciativas de Ley en materia de economia y
finanzas, y aquellas que por su caracter tengan
relevancia en los aspectos relativos al presupuesto y
gasto publicos.

Analizar los informes trimestrales, anuales y de
coyuntura que envia el Ejecutivo a la Camara de
Diputados sobre la situacidén econdmica, las finanzas
publicas, la deuda y sobre las acciones y resultados de
ejecucion del Plan Nacional de Desarrollo en los
aspectos relacionados con el presupuesto y gasto
publicos.

Coordinar y supervisar la realizacién de estudios e
investigaciones, series estadisticas, proyecciones y
calculos que le sean requeridos sobre temas
relacionados directamente con su materia.

Participar en el apoyo técnico que brinda el Centro a las
Comisiones en la elaboracién y aprobacion de la Ley de
Ingresos y del Presupuesto de Egresos de la
Federacion.

e) Coordinar los trabajos de recopilacién, organizacion vy

f)

g)

h)

sistematizacion de informacion estadistica y documental
procedente de organismos publicos y privados, asi como
mantener actualizados los bancos de datos en materia
de presupuesto y gasto publicos y hacer accesible dicha
informacion a los legisladores.

Proponer la realizacion de estudios sobre temas
relacionados con el presupuesto y gasto publicos, asi
como sobre otros temas que tengan alguna relacién con
éstos. N
Asistir a las reuniones de la Comision de Presupuesto y
Cuenta Publica y aquellas relacionadas con su materia,
con el proposito de conocer los puntos de interés de los
diputados y retroalimentar los proyectos de investigacion
que se realizan.

Participar y proponer la realizacion de seminarios,
cursos y conferencias sobre temas de presupuesto y
gasto publico que apoyen el trabajo legislativo, asi como
en actividades de capacitaciéon que requiera la Camara
de Diputados en el proceso de formacién, actualizacion
y especializacion del personal de la misma.

Disefar el Programa Anual de Actividades de su area
para la integracién en el Programa Anual de Actividades
del Centro asi como realizar los informes y reportes que
le sean requeridos sobre los avances y resultados.
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Coordinar la integracidn de un archivo documental sobre
temas relacionados con el ambito de presupuesto vy
gasto publicos.

Participar conjuntamente con las Direcciones que
integran el Centro, en la elaboracion del Boletin
Informativo del Centro de Estudios de las Finanzas
Publicas, que se publicara en forma electronica e
impresa.

Evaluar permanentemente el desempefio del personal a
Su cargo, asi como apoyar las entrevistas y aplicacion
de examenes técnicos a candidatos propuestos a
ocupar vacantes en su estructura, que cumplan con las
normas y requisitos que para tal efecto establece la
Camara de Diputados y el perfil que requiere el Centro.

m) Solicitar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y

a los ejecutores del gasto, la informacion estadistica
que contribuya a la comprension del proyecto de
Presupuesto de Egresos y su Decreto, asi como de la
evolucién de la recaudacion, el endeudamiento y el
gasto publico.

n) Apoyar técnicamente a las Comisiones del Congreso en

la realizacibn de los impactos presupuestarios de
iniciativas de ley que se dictaminen.

0)

P)

Realizar el seguimiento del presupuesto y gasto publicos
de acuerdo a las clasificaciones administrativas, metas y
objetivos, asi como indicadores de resultados que se
deriven del sistema de evaluacién del desempeio del
gasto y de la informacion disponible tanto de los
programas sectoriales como de la informacion de
caracter general que proporcione el Poder Ejecutivo.

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

Elaborar y entregar los informes periodicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DIRECCION DE ESTUDIOS MACROECONOMICOS Y

SECTORIALES

Estructura Organica
Objetivo
Coordinar la obtencién, procesamiento y analisis de SESEEJ@TESDE
informacion econdmica por sectores productivos sobre PARLAMENTARIOS
aspectos macroeconoémicos relacionados con las finanzas
publicas, mediante Ila realizacion de estudios, series —F>
estadisticas, en particular, modelos, proyecciones vy
calculos de distintos indicadores, con el fin d(?'efmitir gg‘NETCR%%NE%ﬁEg%SDgé
documentos, reportes y productos derivados del analisis de LAS FINANZAS PUBLICAS
esa informacion para coadyuvar a la realizacion del trabajo
parlamentario en la materia y a la elaboracién de impactos ,
presupuestarios que deriven de Iniciativas de Ley y otros DIRECCION DE ESTUDIOS
instrumentos legislativos propuestos por las respectivas SECTORIALES

Camaras del Congreso de la Union.
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DIRECCION DE ESTUDIOS MACROECONOMICOS Y
SECTORIALES

Funciones

a) Analizar los

informes trimestrales, anuales y de
coyuntura que envia el Ejecutivo a la Camara sobre la
situacidon econdémica, las finanzas publicas, la deuda y
sobre las acciones y resultados de ejecucion del Plan
Nacional de Desarrollo en los aspectos relacionados con
la macroeconomia y los sectores econdmicos.

Analizar los Criterios Generales de Politica Economica,
el Informe de las Tarifas de Comercio Exterior y otros
documentos de caracter econdmico que turne el
Ejecutivo Federal a la Camara de Diputados.

Coordinar y supervisar la realizacion de estudios e
investigaciones, series estadisticas, proyecciones vy
calculos que le sean requeridos sobre temas
relacionados directamente con su materia.

Recibir, analizar y proporcionar la informacién que en el
ambito de estudios macroecondmicos y sectoriales sea
requerida por las Comisiones, Grupos Parlamentarios y
diputados y senadores para apoyar el trabajo legislativo,
llevando un registro de peticiones recibidas y atendidas.

e) Participar en el apoyo técnico que brinda el Centro a las

Comisiones en la elaboracion y aprobacion de la Ley de
Ingresos y del Presupuesto de Egresos de Ila
Federacion.

Coordinar los trabajos de recopilacién, organizacion y
sistematizacion de informacién estadistica y documental
procedente de organismos publicos y privados de
caracter macroecondmico y la relativa a los sectores
econdémicos, asi como mantener actualizados los
bancos de datos en esta materia y hacer accesible dicha
informacién a los legisladores.

Disefar, construir y operar herramientas econometricas
y estadisticas que permitan realizar proyecciones y
calculos de distintos indicadores macroeconémicos vy
financieros, a fin de mejorar la calidad de los
documentos y analisis que se elaboren.

Asistir a las reuniones de las Comisiones relacionadas
con su materia, con el propdsito de conocer los puntos
de interés de los diputados y senadores y retroalimentar
los proyectos de investigacidn que se realizan.

Participar y proponer la realizacion de seminarios,
cursos y conferencias sobre temas macroecondémicos y
de los sectores econdmicos que apoyen el trabajo
legislativo, asi como en actividades de capacitacion que
requiera la Camara de Diputados en el proceso de
formacién, actualizacion y especializacién del personal
de la misma.
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m) Participar conjuntamente con

Proponer la realizacion de estudios sobre temas
relacionados con la macroeconomia y los sectores
econdmicos, asi como sobre otros temas que tengan
alguna relacion con éstos.

Disefiar el Programa Anual de Actividades de su area
para su integracion en el Programa Anual de Actividades
del Centro asi como realizar los informes y reportes que
le sean queridos sobre los avances y resultados.

Coordinar la integracién de un archivo documental sobre
temas relacionados con el ambito econdmico.

las Direcciones que
integran el Centro, en la elaboracién del Boletin
Informativo del Centro de Estudios de las Finanzas
Publicas, que se publicara en forma electronica e
impresa.

Evaluar permanentemente el desempefio del personal a
su cargo, asi como apoyar las entrevistas y aplicacion
de examenes técnicos a -candidatos propuestos a
ocupar vacantes en su estructura, que cumplan con las
normas y requisitos que para tal efecto establece la
Camara de Diputados y el perfil que requiere el Centro.

Apoyar técnicamente a las Comisiones del Congreso en
la realizacion de los impactos presupuestarios de
Iniciativas de Ley que se dictaminen.

p)

q)

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

Elaborar y entregar los informes periodicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

ECONOMICA

Estructura Organica
Objetivo
Apoyar en el resguardo, sistematizacién, desarrollo de
sistemas y medios tecnoldgicos necesarios para las areas SEg;g\T/gg\SDE
del Centro, que faciliten el analisis y estudio de las finanzas PARLAMENTARIOS
publicas, asi como coadyuvar en la difusion electrénica de
las publicaciones del Centro y llevar a cabo la vinculacion —F>
con organismos externos, en materia de sistemas de
informacion y tecnologia para dotar al Centro de los DIRECCION GENERAL DEL
mejores recursos tecnoldgicos que le permitan cumplir con CLE\'QTSSA%EZESL%%SE,PSE

sus objetivos y metas, conforme a la normatividad aplicable.

DIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION ECONOMICA
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DIRECQION DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION
ECONOMICA

Funciones

a) Administrar y mantener en 6ptimo funcionamiento los

recursos informaticos del Centro, a fin de facilitar el
procesamiento de la informacion econdmica para el
analisis y estudio de las finanzas publicas.

Implementar los mecanismos y medios tecnoldgicos
necesarios para establecer vinculacion interinstitucional
y aprovechar al maximo la disponibilidad de informacion
de otras dependencias.

Revisar la presentacion de los documentos generados, a
fin de llevar a cabo los trabajos de edicién y formato,
previo a su envio, a la instancia que requiri6 dicha
informacion.

Recabar, organizar, conciliar y resguardar las bases de
datos del Centro, procedentes de organismos publicos y
privados, asi como de las mismas areas del Centro y
hacerlas accesibles, a las diversas Comisiones,
Comités, Grupos Parlamentarios, diputados vy
senadores, que requieran del uso de éstas.

Proponer la adquisicion de nuevas tecnologias en
sistemas de informatica y procesamiento de datos, en
coordinaciéon con la Direccion General de Tecnologias
de Informacién, requeridas para proporcionar a las
Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios vy

g)

diputados los documentos de analisis solicitados con
la calidad y oportunidad que revisten los temas de la
agenda legislativa en materia de finanzas publicas, a fin
de que dicha adquisicion se someta a consideracion del
Comité del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas.

Disefiar, actualizar y dar mantenimiento a la pagina
electrénica del Centro.

Participar en foros, congresos, seminarios y actividades
similares, asi como en las actividades de capacitacion
que requiera la Camara en el proceso de formacion,
actualizacion y especializacion del personal de la
misma.

Participar conjuntamente con el Director General del
Centro y con las diversas areas que lo conforman en la
elaboracion del Programa Anual de Actividades.

Evaluar permanentemente el desempeio del personal a
su cargo, asi como apoyar las entrevistas y aplicacion
de examenes técnicos a candidatos propuestos a
ocupar vacantes en su estructura, que cumplan con las
normas y requisitos que para tal efecto establece la
Camara de Diputados vy el perfil que requiere el Centro.
Llevar a cabo el trabajo de edicibn del Boletin
Informativo del Centro.
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k) Administrar y mantener en Optimas condiciones los
recursos informaticos del Centro y atender Ilas
disposiciones que en la materia establezca la Direccidn
General de Tecnologias de Informacion.

I) Garantizar la existencia de bases de datos actualizadas
y confiables, mediante mecanismos efectivos de
conciliacidon y resguardo.

m) Resguardar la informacién fisica relacionada con la
economia y las finanzas publicas del pais, propiedad del
Centro de Estudios y atender las solicitudes de
informacion que se presenten.

n) Asegurar la operacion estable de la red del Centro de
Estudios de las Finanzas Publicas, en coordinacién con
la Direccion General de Tecnologias de Informacion

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

p) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

Objetivo

. Estructura Organica
Coadyuvar con la Direcciéon General en el cumplimiento de

sus objetivos mediante la elaboracién, aplicacion vy

divulgacion de politicas, programas y procedimientos que SEgEREJIACTC')ASDE
impulsen la innovacion y modernizacion institucional; la PARLAMENTARIOS
integracion y revisiéon de los trabajos que, en forma conjunta

se realizan por las areas; solicitudes de informacion y de —
impactos presupuestarios realizados por las areas, y la .
instrumentacién de mecanismos de cooperacién con CENTRO DE ESTUDIOS OE
instituciones y organismos del pais, con el proposito de LAS FINANZAS PUBLICAS

establecer, mantener y dar seguimiento de intercambios de
informacién y/o capacitacion relacionada con las finanzas

publicas, conforme a la normatividad aplicable. DIRECCION DE VINCULACION
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Funciones

a) Proponer y coordinar la concertacion y ejecucion de

encuentros y entrevistas con instituciones de los
sectores publicos y privados relacionados con las
finanzas publicas.

Elaborar los analisis y notas técnicas requeridas, sobre
temas que por su naturaleza o urgencia no pueden ser
atendidos por las otras Direcciones del Centro.

Elaborar, aplicar y divulgar politicas, programas vy
procedimientos que impulsen la modernizacién del
Centro de Estudios de las Finanzas Publicas y le
permitan cumplir sus objetivos.

Apoyar la coordinacion de los trabajos entre las
diferentes direcciones, en situaciones en las que se
requiera su participacion conjunta, emitir opinion en la
valoracion final de los trabajos y estudios con base en
los estandares y normas de calidad.

Recibir las propuestas del Programa de Actividades de
las Direcciones, integrar y proponer Programa Anual de
Actividades del Centro y llevar un seguimiento puntual
de su cumplimiento asi como elaborar los informes vy
reportes que deriven de la integracién del trabajo de las
Direcciones y que le sean requeridos sobre los avances
y resultados del Centro.

Participar en foros, congresos asi como en las
actividades de capacitacion que requiera la Camara de
Diputados en el proceso de formacion, actualizacién y
especializacion del personal.

Coordinar y supervisar la difusion de los documentos
elaborados por el Centro, por acuerdo del Director
General.

Coordinar la impresion, con otras areas de Camara, de
los diversos documentos elaborados por el Centro, que
se distribuiran con previo conocimiento del Comité del
Centro de Estudios de las Finanzas Publicas, a las
Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios, diputados
y senadores, como apoyo para facilitar sus labores
legislativas.

Llevar el inventario de los documentos elaborados por el

Centro para su distribucion a quien se requiera, asi
como prever la existencia de una reserva minima para
atender futuras necesidades.

Coordinar, en el ambito de su competencia, lo necesario
para la realizacion de los eventos de trabajo que presida
el Director General del Centro con el personal de las
areas que lo integra, asi como con integrantes de las
Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios vy
diputados y senadores, tanto en la sala de juntas del
Centro, como en otros espacios externos.
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k) Impulsar y promover, las relaciones interinstitucionales
del Centro, tanto al interior de la Camara de Diputados,
como con la de Senadores, y con organizaciones
nacionales e internacionales, para que a su vez, el
Director General lo someta a consideracion del Comité
del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas.

l) Remitir los documentos publicados a la Direccion de
Bibliotecas y Archivo de la Camara, a fin de que los
mismos se encuentren a disposicion de las Comisiones,
Comités, Grupos Parlamentarios y diputados vy
senadores.

m) Revisar e integrar el Boletin Informativo del Centro con
base en las normas y estandares de calidad, el cual se
publicara en forma electrénica € impresa.

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

o) Elaborar y entregar los informes periédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS DE LAS FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION GENERAL
DEL CENTRO DE
ESTUDIOS DE LAS

FINANZAS PUBLICAS

| COORDINACION TECNICA

DIRECCION DE . DIRECCION DE
DIRECCION DE ESTUDIOS ESTUDIOS DEL D&i%%gg ngOENS“Té‘gS'%S PROCESAMIENTO DE DIRECCION DE
HACENDARIOS PRESUPUESTO Y GASTO Ny INFORMACION VINCULACION Y DIFUSICN
PUBLICO ECONOMICA
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