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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS

Estructura Organica
Objetivo
Proporcionar a los Organos de Gobierno, Organos de SECRETARIA DE
Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades AT Ivos Y

Administrativas de la Camara de Diputados, en forma
eficiente y oportuna, los recursos materiales y los servicios

generales que requieran para el buen desempefio de las DIRECCION GENERAL
actividades que tienen encomendadas, de conformidad con WATERIALES ¥

las normas vy lineamientos aplicables en materia

administrativa. UNIDAD DE

PROGRAMACION Y
ADMINISTRACION DE
SERVICIOS

DIRECCION DE D::_E"“::ég: oF D':::“;I'gl';:E DIRECCION DE
ADQUISICIONES e s cEnERaAEs TALLERES GRAFICOS

OCTUBRE /2010/REV. 3 Pagina 472



LX] LEGISLATURA
CAMARA DR BIFUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARADE L JTADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS
Funciones
a) Someter a consideracibn de las instancias de

b)

autorizacion la actualizacion del marco normativo que
regula la prestacion de los servicios generales,
recomendando la expedicibn de politicas vy
criterios de operacidon que promuevan esquemas de
gestion oportunos y eficientes.

Proponer las politicas de administracién de recursos
materiales, servicios generales y de impresion, asi como
la adquisicion, contratacién y arrendamientos de bienes
y servicios.

Proponer el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas, asi como el presupuesto
requerido para su cumplimiento, de conformidad a las
normas y lineamientos que regulan dicho proceso vy al
esquema de corresponsabilidad programatico-
presupuestal que se determine por parte de las
instancias superiores.

Participar y en su caso, presidir, en calidad de suplente,
en los términos que lo defina la norma aplicable, el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Obra Publica
y Servicios, asi como en el Subcomité de Bases para

Licitaciones y Concursos, y procurar el cabal
cumplimiento de los acuerdos que se tomen en sus
reuniones.

Coordinar los procesos de adquisicion y contratacion de
bienes y servicios generales, asi como de obra publica,
que requiere la Camara, de conformidad con el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionadas con
las Mismas.

instrumentos
operacion

desarrollo de los
que modernicen la

Impulsar el
administrativos
administrativa.

Proponer el Programa Anual de Aseguramiento de
Bienes Muebles e Inmuebles propiedad, de la Camara
de Diputados.

h) Administrar el ejercicio del presupuesto asignado a la

Direccion General, para el cumplimento de sus objetivos
en forma eficiente y oportuna.

Proponer los programas de mantenimiento y obra
publica tendientes a satisfacer las necesidades de
espacio, construccioén, adaptacion de los inmuebles de
la Camara de Diputados promover e implementar
programas de administracién y control de los bienes
patrimonio de la Camara.
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j) Coordinar los servicios de impresion en los Talleres
Gréficos de la Camara de Diputados, conforme a la
normatividad establecida.

k) Coordinar el servicio de recepcion, distribucion de
correspondencia y paqueteria externa, asi como los
servicios de correo, telégrafo y de mensajeria externa.

I) Promover e implementar programas de optimizacion de
recursos y mejoramiento de la calidad en el servicio.

m) Concertar esquemas de colaboracién agiles y oportunos
con otras unidades administrativas y parlamentarias que
participen en el proceso de adquisiciones de bienes y
servicios.

n) Proponer los proyectos para la administracion y control
de los bienes muebles, inmuebles. y de consumo
propiedad de la Camara de Diputados.

o) Dirigir y coordinar la ejecucién de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de mobiliario,
equipo y parque vehicular.

p) Administrar los servicios generales de operacion directa
o concesionada que requiera la Camara de Diputados.

Q)

Proponer acciones para atender los servicios y
requerimientos extraordinarios y especiales,
estableciendo las prioridades operacionales que
aseguren la adecuada y oportuna prestacion de los

mismos.

Establecer y proponer mecanismos y acciones para la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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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UNIDAD DE PROGRAMACION Y ADMINISTRACION DE
SERVICIOS

Objetivo

Efectuar la programacion, control y seguimiento del
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, a partir
de la recepcion y seguimiento de las solicitudes de bienes y
servicios de los Organos de Gobierno, Organos de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y  Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

Funciones

a) Coordinar, supervisar e integrar el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y Servicios
Relacionadas con las Mismas.

b) Fungir como dUnica unidad receptora de los
requerimienfos y solicitudes de bienes y servicios,
analizarlos y determinar la gestién correspondiente en
términos de oportunidad.

c) Llevar el control del presupuesto asignado al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras vy
Servicios Relacionadas con las Mismas.

d)

Verificar que los cuadros comparativos de cotizaciones
cuente con suficiencia presupuestal.
control

Sistematizar actualizado el

presupuestal.

y mantener

Gestionar las solicitudes de suficiencia presupuestal
para las adquisiciones de bienes y servicios no
contemplados en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras y Servicios Relacionadas con
las Mismas y que no cuenten con recursos suficientes
en la partida presupuestal.

Administrar la informacidon que se generen en los
sistemas de la Direccién General de Recursos
Materiales.

Generar informes mensuales y trimestrales sobre los
avances del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas, destacando Ilas
observaciones relevantes de su comportamiento,
sometiéndolos a la consideracion de las instancias
correspondientes.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.
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J) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que e soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

k) 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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DIRECCION DE ADQUISICIONES

Estructura Organica
Objetivo

Adaquirir y contratar los bienes y servicios que requieren los DRECIN ENERAL
Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, " senvicos
Grupos Parlamentarios y Unidades. Administrativas de la —
Camara de Diputados, como medio para el desemperfio de

las funciones y responsabilidades que tienen asignadas, DREcady DE
logrando las mejores condiciones de economia, calidad y |
entrega oportuna para la institucién.

SUBDIRECCION DE
LICITACIONES Y
CONCURSOS

SUBDIRECCION DE
COTIZACIONES Y
PEDIDOS

DEPARTAMENTODE
REGISTROY CONTROL
DE ADQUISICIONES

DEPARTAMENTQ DE
COTIZACIONES

DEPARTAMENTODE
LICITACIONES Y
CONCURSOS

DEPARTAMENT O DE
PEDIDOS Y
CONTRATOS
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DIRECCION DE ADQUISICIONES

Funciones

a)

d)

Dirigir y coordinar las actividades de adquisicion y
contratacion de los bienes, servicios, arrendamientos
que requieren los Organos de Gobierno, Organos de
Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

Definir las directrices para formular y actualizar el
Catalogo General de Proveedores de la Camara.

Establecer los criterios especificos para llevar a cabo las
cotizaciones de proveedores, bajo criterios de
transparencia.

Dirigir la celebracién de licitaciones o concursos para la
adjudicacién de pedidos o contratos, conforme a la
normatividad y politicas institucionales.

Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Obras Publicas, asi como en el
Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos,
fungiendo como Secretarioc Ejecutivo de ambas
instancias, de acuerdo con la norma aplicable

Difundir y aplicar las politicas internas tendientes a
regular las adquisiciones, arrendamientos, prestacion de

h)

k)

servicios, obra publica y servicios relacionados con la
misma.

Recibir informacién oportuna del ejercicio del gasto por
parte del area responsable a efecto de contar con los
elementos suficientes que permitan llevar a cabo el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Obras Publicas y Servicios Relacionadas con
las Mismas.

Apoyar dentro del esquema legal establecido, Ia
formulacién de proyectos de convenios, contratos y
demas documentos derivados del procedimiento de
adquisicion de bienes y servicios.

Aplicar y controlar el presupuesto asignado al Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras y
Servicios Relacionadas con las Mismas durante los
procesos de adquisiciones, arrendamientos, prestacion
de servicios y contratacién de obra publica

Aplicar normas y lineamientos para el control de
proveedores de bienes y servicios de la Camara de
Diputados, asi como vigilar que éstas se cumplan en la
atencion de solicitudes de bienes y/o servicios.

Coordinar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.
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I) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignhadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

m) Elaborar y entregar los informes periédicos 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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SUBDIRECCION DE LICITACIONES Y CONCURSOS
e) Coordinar y supervisar los contratos derivados de

Objetivo

Obtener las mejores condiciones de economia, calidad y
entrega oportuna en la adquisicidon o contratacién de los
bienes, obra publica, arrendamientos y servicios que se
requieran para la adecuada operacion de la Cdmara, en los
procedimientos de licitaciones publicas y concursos.

Funciones

a) Supervisar la atencién de los requerimientos de bienes,
obras y/o servicios, asegurando el registro histérico de
los pedidos, contratos y convenios celebrados.

b) Coordinar y supervisar los procedimientos de licitacion
publica e invitacidn a cinco proveedores.

c) Programar y participar en las licitaciones y concursos
que celebre la Camara, con apego a la Norma de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Camara de Diputados y la Norma correspondiente a
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

d) Participar en el Comit¢é de  Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios y en el
Subcomité de Bases para Licitaciones y Concursos, en
suplencia del Director de Adquisiciones.

h)

licitaciones y concursos.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

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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CAMARA DE DIPLTADOS

DEPARTAMENTO REGISTRO Y CONTROL DE
ADQUISICIONES

Objetivo

Promover las actividades necesarias para la simplificacion
y presentacion de casos ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obra Publica y Servicios para que la
adjudicacion se efectle en el marco de, transparencia,
imparcialidad, eficiencia, y eficacia, conforme a la
normatividad aplicable de manera que prevalezcan la
economia, calidad y oportunidad en beneficio de la Camara
de Diputados.

Funciones

a) Recibir de la Subdirecciéon de Cotizaciones y Pedidos y
de la Subdireccion de Mantenimiento y Supervision de
Obras las solicitudes y anexos técnicos de bienes,
ordenes de servicios y obras sujetos a proceso licitatorio
y/o invitacién a cinco proveedores.

b) Analizar e integrar la documentacién soporte para la
formulacion de expedientes sujetos a procesos de
licitacion y/o invitacién a cinco proveedores.

c) Integrar la informacion de los procesos de licitacion y /o
invitacion a cinco proveedores para autorizaciéon de
suficiencia de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios.

d) Elaborar calendarios de concursos referente a los a
procesos de licitacion y/o invitacién a cinco proveedores.

e) Elaborar y programar la publicacion de la convocatoria
para eventos a procesos de licitacion y/o invitacion a
cinco proveedores.

f) Formular proyectos de bases y recabar anexos.

g) Integrar expedientes y carpetas de cada procedimiento
de licitacion para su presentacion ante Subcomité y
Comité de Adquisiciones.

h) Elaborar, controlar y dar seguimiento a los acuerdos de
Subcomité y Comité de Adquisiciones.

i) Coordinar con el Departamento de Almacén las fechas
de entrega de los materiales solicitados por medio de
contratos y convenios.

j) Observar que las remisiones de bienes muebles vy
consumibles cuenten con el visto bueno del
Departamento de Registro y Control de Inventarios y
que dicha entrega sea congruente con los pedidos y
contratos celebrados, asi como con sus modificaciones
legales.

K) Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

OCTUBRE/2010/REV. 3

Pagina 481



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARADEL  ,TADOS

s .
& i
S
3 r
F
I "

",

A 7
“‘q.\:‘

LX) LEGISLATURA

CAMARA DE DIFUTADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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, ademads, 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 LICITACIONES Y CONCURSOS
Objetivo

Llevar a cabo los procedimientos de licitacidon publica
nacional o de concurso, seguln el caso, con el proposito de
conseguir las mejores condiciones en cuanto a calidad,
precio y oportunidad, considerando los criterios de
economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez,
conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

a) Participar en las reuniones del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obra Publica y Servicios.

b) Recibir del Departamento de Registro y Control de
Adquisiciones, los proyectos de bases con anexos,
autorizaciones del Comité y Subcomité de
Adquisiciones.

c) Publicar la convocatoria para la licitacién o el concurso
en el Diario Oficial de la Federacion, dos periddicos de
circulacion nacional y en la pagina de internet de la
Camara de Diputados.

d) Planear, organizar y coordinar los eventos de cada
procedimiento (recorridos, junta de aclaracion de bases,
apertura de propuestas, fallo), levantando las actas
correspondientes.

e) Verificar que las evaluaciones técnicas formuladas por
las areas solicitantes se encuentren debidamente
sustentadas, a efecto de elaborar las cédulas de
evaluacioén técnica.

f) Recibir, analizar y elaborar cuadros comparativos de
ofertas econémicas que permita emitir el fallo.

g) Integrar la documentacion administrativa, legal, técnica
y econdmica para la elaboraciéon de los pedidos o
contratos, una vez realizados los procesos de
adjudicacién correspondientes.

h) Gestionar y administrar los pedidos y contratos.

i) Integrar la documentacién de supervision y evaluacion
de los contratos, para tramite de pagos.

j) Preparar la documentacion probatoria necesaria para
defender la legalidad del procedimiento en caso de
inconformidad por parte de los licitantes o concursantes.

k) Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

[) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacidon de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.
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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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SUBDIRECCION DE COTIZACIONES Y PEDIDOS
Objetivo

Obtener las mejores condiciones de economia, calidad y
entrega oportuna en la adquisicion o contratacién de los
bienes, arrendamientos y servicios que se requieran para la
adecuada operacion de la Céamara, mediante las
modalidades de adjudicacion que establecen las normas vy
lineamientos en materia administrativa aplicables.

Funciones

a) Operar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios, Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas, en lo que se refiere a los
procedimientos de adjudicacidén directa y de seleccion
entre tres cotizaciones.

b) Coordinar la atencién e integracion de solicitudes de
bienes.

c) Promover el desarrollo de proveedores y mantener
actualizado el catalogo para efectos de control.

d) Coordinar y supervisar los procedimientos de
adjudicacion directa y de seleccién de tres cotizaciones,
para llevar a cabo las adquisiciones de bienes,
arrendamientos y servicios que requiera la Camara de
Diputados.

e) Revisar y validar los cuadros de cotizaciones para los
procesos de adquisiciones, arrendamientos y servicios
que elabora el Departamento de Cotizaciones.

f) Coordinar y supervisar los procedimientos de
adjudicacion directa y seleccién entre tres cotizaciones.

g) Coordinar, supervisar y aprobar los pedidos y 6rdenes
de servicios derivados de la adjudicacion directa y/o
seleccion entre tres cotizaciones.

h) Coordinar, y supervisar los procedimientos para la
adquisicién de compras menores.

i) Supervisar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

J) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

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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DEPARTAMENTO DE COTIZACIONES
Objetivo

Asegurar que en los procedimientos de adjudicacion
directa, de seleccidén entre tres cotizaciones y de compras
menores se obtengan las mejores condiciones de
economia, calidad y entrega oportuna para la Camara de
Diputados, en la adquisicion o contratacion de bienes,
arrendamientos y servicios.

Funciones

a) Llevar el registro e integrar los expedientes de las
solicitudes de bienes y servicios que deban adquirirse
mediante los procedimientos de adjudicacién directa o
de seleccion entre tres cotizaciones.

b) Elaborar y mantener actualizado el Catalogo General de
Proveedores de la Camara de Diputados, conforme a las
normas y procedimientos aplicables.

c) Recabar entre los proveedores de bienes y servicios
seleccionados, las cotizaciones de los bienes y servicios
requeridos por las areas solicitantes.

d) Analizar las cotizaciones emitidas por los proveedores
de bienes y servicios y elaborar el cuadro comparativo
para validacion de la Subdireccion de Cotizaciones y
Pedidos, con base en las condiciones de precio, calidad

y condiciones de pago, verificando que éstas se
apeguen a las condiciones de pago requeridas.

e) Elaborar las solicitudes de autorizacion para la
adquisicion de los bienes y servicios no contemplados
en el Programa Anual de Adquisiciones y gestionar la
aprobacion de la Subdireccién de Cotizaciones y
Pedidos.

f) Recabar de la Unidad de Programaciéon vy
Administraciéon de Servicios el presupuesto a ejercer,
previa revisién del cuadro comparativo.

g) Turnar los expedientes al Departamento de Pedidos y
Contratos para la elaboracién del pedido u orden de
servicio para la adquisicién de bienes y/o servicios.

h) Elaborar e integrar, los reportes de los procesos de
adquisicién de bienes y servicios para autorizacion de la
Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios.

i) Gestionar y atender los requerimientos urgentes a traves
del fondo especial para compras menores.

j) Gestionar la recepcion y entrega de compras menores.

k) Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.
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[) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

m) Elaborar y entregar los informes periédicos 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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DEPARTAMENTO DE PEDIDOS Y CONTRATOS

Objetivo

Asegurar la entrega oportuna de los bienes y servicios
adjudicados, mediante la elaboracion y formalizacion de los

pedidos y ordenes de servicio a

los proveedores vy

prestadores de servicios tramitando el pago a proveedores,
contratistas y prestadores de servicio.

Funciones

a)

Recibir las solicitudes de bienes y servicios, cuadros
comparativos, cotizaciones y demas anexos, para llevar
a cabo la elaboracién y registro de los pedidos y
ordenes de servicio y presentarlos para su validacion a
la Subdireccion de Cotizaciones y Pedidos.

Integrar expedientes de las solicitudes de bienes y
servicios normales y urgentes que se adquieren en
cada procedimiento.

Integrar la documentacién administrativa, legal, técnica
y econdémica para la elaboracién de los pedidos y/o
contratos con los proveedores y unidades
administrativas relacionadas con los procesos de
recepcion de bienes y/o servicios y pago
correspondiente.

d)

e)

f)

g)

)

k)

Formalizar con los proveedores y prestadores de
servicios los pedidos u érdenes de servicio.

Programar y coordinar la entrega de bienes conforme a
los compromisos establecidos en el pedido o contrato.

Realizar el seguimiento e informar el estatus que
guardan los pedidos y ordenes de servicio a la
Subdireccién de Cotizaciones y Pedidos.

Enviar copia de la documentacion relativa a los pedidos
u ordenes de servicio a la Direccién de Almacén e
Inventarios, a la Direccién de Servicios Generales, para
la adecuada recepcién de los bienes adquiridos y el
pago a los proveedores.

Verificar con Direccion de Almacén e Inventarios la
entrega de bienes.

Tramitar las facturas de proveedores para su pago
correspondiente.

Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.
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I) Elaborar y entregar los informes peridédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones

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

Coordinar los servicios de recepcion, almacenamiento y DIREE:;}EE;;?L
suministro de bienes muebles y de consumo, asi como los SERvicies

de levantamiento fisico de inventarios para atender las ‘—'—'
solicitudes de los Organos de Gobierno, Organos de Apoyo DIRECEION DE
Legislativo, = Grupos  Parlamentarios o  Unidades e s

Administrativas de la Camara de Diputados. I

SUBDIRECCION DE
Bl {
ALMACENY SUBDIRECCION DE

SUMINISTRO INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE
REGISTROY CONTROL
DE INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE
ALMACEN

OTROLOE RescuAmDo £
CONTROL DE o
SUMNISTROS INFORMACION DE

BIENES
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DIRECCION DE ALMACEN E INVENTARIOS
Funciones

a) Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
relacionadas con la recepcion, verificacion, registro y
suministro de los bienes muebles y de consumo que son
requeridos por la Camara de Diputados, con la
participacion de las Unidades Administrativas que
corresponda.

b) Coordinar y administrar el catalogo de bienes vy
servicios de la Direccidbn General de Recursos
Materiales.

¢) Administrar y regular el suministro y control de bienes
muebles y de consumo adquiridos para el adecuado
funcionamiento de la Camara.

d) Planear, organizar y dirigir el ingreso, entrega y
resguardo de bienes muebles y de consumo.

e) Planear, organizar y dirigir el registro y control de
inventario de bienes muebles.

f) Controlar que se efectte y mantenga debidamente
actualizado el inventario de bienes muebles, asi como la
existencia de bienes de consumo.

g) Dirigir las acciones del Programa Anual de
Levantamiento Fisico de Inventarios, que permita

)

mantener la informaciéon y documentacion del sistema
de inventarios debidamente actualizada.

Planear, organizar y dirigir los procesos de
rehabilitacién, enajenacion, donacién, destruccion y baja
definitva de los bienes muebles y de consumo,
conforme a la normatividad vigente.

Coordinar la recepcion y entrega de los bienes muebles
usados, que den de baja o requiera la Camara de
Diputados, conforme a la normatividad vigente.

Coordinar y autorizar la salida del Palacio Legislativo de
bienes muebles propiedad de la Camara de Diputados
para apoyar reuniones o0 eventos, bajo la
responsabilidad ya sea del Titular o de la persona
responsable del inventario, en el area solicitante.

Coordinar con las Direcciones Generales de Resguardo
y Seguridad, Direccion General de Asuntos Juridicos y
la Subdireccion de Administracion de Riesgos, los
procesos relacionados con robo, extravio y/o restitucion
de bienes muebles.

Instruir que se registre en el sistema de inventarios los
traspasos de bienes muebles solicitados entre usuarios
de un mismo Organo de Gobierno, Organos de Apoyo
Legislativo, Grupo Parlamentario 0 Unidad
Administrativa de la Camara.
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realicen con oportunidad las
conciliaciones mensuales de la informacion
administrativa de los bienes muebles y de consumo
contra los registros contables.

Asegurar que se emitan y entreguen los reportes e
informes derivados de la operacion de la Direcciéon de
Almaceén e Inventarios.

Impulsar el establecimiento de estandares de desempefio
para la mejora continua de los mismos, a efecto de que se
pueda evaluar la calidad y el grado de satisfaccién de los
usuarios.

Coordinar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

s) 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 ALMACEN Y SUMINISTRO

Objetivo

Coordinar la atencién de las solicitudes que presenten Ios

Organos de Gobierno, Organos de Apoyo

Legislativo,

Grupos Parlamentarlos y Unidades Administrativas de la
Camara de Diputados en materia de servicios de recepcion
y suministro de bienes muebles y de consumo.

Funciones

a)

b)

Integrar el proyecto de compra de bienes de consumo
que se debe incluir en el Programa Anual de
Adquisiciones,  Arrendamientos, Servicios, Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas.

Organizar y supervisar que la recepcion, verificacion,
registro, almacenamiento y control de los bienes
muebles y de consumo que se adquieran se realice con
apego a la normatividad vigente.

Planear y organizar el suministro de bienes muebles y
de consumo requeridos por las areas para el adecuado
funcionamiento de la Camara.

Organizar y supervisar el inventario anual de bienes
muebles y de consumo del almacén.

e)

Supervisar que la informacion que sirve de base para la
contabilizacion de movimientos de entradas y salidas de
bienes de consumo se realicen de conformidad a la
normatividad vigente.

Verificar que los procesos de enajenacion, destruccion y
baja definitiva en los registros administrativos de los
bienes de consumo, se realicen conforme a la
normatividad y procedimientos vigentes, y enviar
informacion para su registro contable.

Revisar las conciliaciones mensuales y anuales de los
registros administrativos, efectuadas por el
Departamento de Almacén, contra los registros
contables de los bienes de consumo.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

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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DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Objetivo

Recibir, almacenar y suministrar los bienes muebles y de
consumo que se adquieren a solicitud expresa de los

Organos de Gobierno,

Organos de Apoyo Legislativo,

Grupos Parlamentarios o Unidades Administrativas de la
Camara de Diputados.

Funciones

a)

b)

d)

Recibir de las Unidades Administrativas, la cédula de
requerimientos de bienes muebles y de consumo que
integraran el proyecto de consolidado de compra del
almaceén.

Elaborar el proyecto consolidado de compra de bienes
muebles y de Consumo.

Programar la  recepcion, verificacidn, registro,
almacenamiento y control de bienes muebles y de
consumo, que reciba el almacén, derivado de los
procesos de adquisicion, donacion, recuperaciéon y
reincorporacion de bienes.

suministro de bienes muebles
las Unidades Administrativas
al proyecto de distribucion y

Programar vy operar el
y de consumo, a
solicitantes, conforme
existencias.

e) Administrar los inventarios de bienes de consumo en

f)

almacén de la Direccion General de Recursos

Materiales y Servicios.

Ejecutar las conciliaciones de los registros
administrativos del almacén general contra los registros
contables de los bienes de consumo de la Camara de
Diputados.

Llevar a cabo el levantamiento fisico del inventario anual
de los bienes muebles y de consumo que se
administren.

Ejecutar los procesos de enajenacion, destruccion vy
disposicion final de bienes de consumo, conforme a la
normatividad vigente en la Camara, y procesar la baja
definitiva de dichos bienes en los registros
administrativos y enviar la informacion para su registro
contable.

Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

OCTUBRE / 2010/ REV. 3

Pagina 494



A

o

\ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARADEL  TADOS
NF / )
\%/ SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

LX) LEGISLATURA
CANARA DE DIFPUTADOS

k) Elaborar y entregar los informes periédicos 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 CONTROL DE SUMINISTROS

Objetivo

Atender oportunamente
consumo,

las solicitudes de bienes de
que presenten los Organos de Gobierno,

Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios o
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.

Funciones

a)

Participar en la elaboracién del proyecto de compra de
bienes de consumo que se debe incluir en el Programa
Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las
Mismas.

Elaborar el programa de reabastecimiento de las areas
de proveeduria, servicios y talleres graficos.

Atender las solicitudes de bienes de consumo conforme
al programa mensual de traspasos de bienes a cada
una de las areas.

Atender y suministrar las solicitudes de bienes de
consumo a las areas los Organos de Gobierno, Organos
de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios o
Unidades Administrativas de la Cdmara de Diputados.

e) Elaborar y apoyar en el levantamiento de inventario de

a)

)

bienes de consumo en el érea de proveeduria, servicios
y talleres graficos.

Administrar y controlar los inventarios de bienes de
consumo en las areas de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios.

Ejecutar las conciliaciones de los registros
administrativos de los almacenes de las areas de
proveeduria, servicios y talleres graficos contra los
registros contables de los bienes de consumo de la
Camara de Diputados.

Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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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CAMARA DE DIFUTADOY

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS
Objetivo

Coordinar el levantamiento fisico de inventarios de bienes
muebles e inmuebles y la administracién de la informacion
de registro de los bienes propiedad de la Camara de
Diputados, asignados a los Organos de Gobierno, Organos
de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios o Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

Funciones

a) Organizar y supervisar el programa anual de
levantamiento de inventario de los activos fijos de la
Camara de Diputados.

b) Coordinar las acciones del programa anual de
levantamiento fisico de Inventarios, que permita
mantener la informaciéon y documentacion del sistema
de inventarios debidamente actualizada.

c) Planear y organizar la administracion de bienes

muebles, requeridos por las areas para el adecuado

funcionamiento de la Camara.

d) Implementar vy dirigir el registro y control de bienes
muebles como parte del activo fijo.

e) Organizar y supervisar la entrada y salida de bienes
muebles fuera del Palacio Legislativo, para apoyar
reuniones o eventos organizados por las Unidades
Administrativas de la Camara.

f) Coordinar el registro documental de los bienes
adquiridos por los Grupos Parlamentarios con
presupuesto de la Camara de Diputados, y aquellos que
se adquieren por necesidades de urgencia con fondo
fijo o revolvente.

g) Coordinarse con el drea competente de la Direccién
General de Tecnologias de Informacién para mantener
actualizado el registro Unico de bienes muebles que
incluya equipo informéatico y de telecomunicaciones.

h) Supervisar que se lleven a cabo las conciliaciones
mensuales y anuales de los registros administrativos,
efectuadas por el Departamento de Registro y Control
de Inventarios, contra los registros contables de la
Direccion de Contabilidad.

i) Organizar y dirigir los procesos de rehabilitacion,
enajenacién, donacién, destruccidon y baja definitiva de
bienes muebles y de consumo, conforme a
normatividad vigente.

j) Coordinar el proceso de baja del inventario de bienes
derivados de los acuerdos o dictamenes que las
instancias competentes determinen, motivados por
robo, extravié y/o siniestro.

k) Supervisar los mecanismos y acciones para promover
la mejora continua y la calidad de los servicios.
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[) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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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DirUTACOE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE
INVENTARIOS

Objetivo

Atender y administrar las solicitudes de entrega bienes
muebles conforme al registro de inventarios asignados a los
Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo,
Grupos Parlamentarios o Unidades Administrativas de la
Cémara de Diputados.

Funciones

a) Ejecutar y supervisar el Programa Anual de
Levantamiento Fisico de Inventarios, que permita
mantener la informacién y documentacion del sistema
de inventarios debidamente actualizada.

b) Realizar la  recepcién, registro, clasificacion,
almacenamiento, suministro y control de los bienes
muebles.

c) Atender las solicitudes de bienes muebles, requeridos
por las areas para el adecuado funcionamiento de la
Camara.

d) Recopilar e integrar y mantener actualizado el registro y
documentacion del activo fijo, asi como el control de los
bienes asignados por Unidad Administrativa, y en forma
individual.

e) Controlar las solicitudes de entrada y salida de bienes
muebles fuera del Palacio Legislativo, para apoyar
reuniones o eventos organizados por las Unidades
Administrativas de la Camara.

f)  Atender solicitudes de traspasos y regularizacién de los
bienes, entre usuarios de diferentes, Organos de
Gobierno,  Grupos Parlamentarios y  Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

g) Efectuar las conciliaciones mensuales y anuales de los
registros administrativos, contra los registros contables
de los bienes muebles, y presentarlas a la Subdireccion
de Inventarios para su validacion.

h) Atender los procesos de rehabilitacién, enajenacion,
donacién, destruccién y baja definitiva de bienes
muebles y de consumo, conforme a normatividad
vigente.

i) Ejecutar el proceso de baja del inventario de bienes
derivados de los acuerdos o dictamenes que las
instancias competentes determinen, motivados por
robo, extravié y/o siniestro.

j) Elaborar las constancias de no adeudo de bienes
inventariables, a las areas solicitantes.
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k) Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacidn de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mMismos.

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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DEPARTAMENTO DE RESGUARDO E INFORMACION
DE BIENES

Objetivo

Controlar la informacion y documentacion relativa a la
recepcion y entrega de bienes muebles y de consumo que
soliciten Organos de Gobiemno, Organos de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados, asi como ia
que se envia para efectos del tramite de pago vy el registro
contable.

Funciones

a) Organizar y controlar el catalogo de bienes y servicios
de Camara de Diputados, que permita el suministro
oportuno de los Organos de Gobierno, Organos de
Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios o Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

b) Organizar, mantener y controlar la informacién del
moddulo de inventario de activo fijo de la Camara de
Diputados.

c) Organizar, mantener y controlar la informacion del
modulo de almacén de bienes muebles y de consumo
de la Camara de Diputados.

d) Recibir, capturar y procesar la informaciéon de los
documentos generados para la recepcion de los bienes
muebles y de consumo.

e) Elaborar los informes, reportes vy listados para efectuar
las conciliaciones de bienes de consumo y de activo
fijo.

f) Participar en las conciliaciones contables de bienes
de consumo y de activo fijo.

g) Generar la documentacion para la formalizacion de la
entrega de bienes muebles y de consumo a las areas
solicitantes.

h) Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

i) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de
los mismos.

j) Elaborar y entregar los informes peridédicos 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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CARARA DE CIPUTADOS

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Estructura Organica

Objetivo

. DIRECCION GENERAL
Proporcionar los servicios generales, el aseguramiento de BTEAEY
los bienes, la reparacion, readaptacion y mantenimiento de —
muebles e inmuebles, solicitados por los Organos de -
Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos ey
Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara de

Diputados, para mantener en condiciones de funcionalidad

y O peratIVIdad del Palacio LengIatIVO Y los inmuebles SUBDRECCION DE SUBDIRECCION DE SUDRECCIAN 0& SUBDIRECCION DE
H f Al 4 . ADMINISTRACION DE SERVICIOS oA OPERACION Y
propiedad o al servicio de la Camara de Diputados. Fiivtcs Seavis, SPERACIN ¥
1 I I
DEF ARTAMENTO OE
DEPART AMENTO DE
| oeparTAvENTODE e Al L OPERACIN DE
TRANSPORTES Py SISTERAS Y EQUIPOS
INMUEBLES ELECTROMECANICOS

DEPARTAMENTODE

- INTENDENCIA Y

CONSERVACION DE
AREAS COMUNES

DEPARTAMENTO DE
) SERVICIOS

COMPLEMENTARICS Y
OFICIALIA DE PARTES
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DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Funciones

a) Establecer politicas y lineamientos para determinar las
necesidades de obras y servicios para el 4ptimo
funcionamiento y conservacion de los muebles e
inmuebles de la Camara de Diputados.

b) Proponer, planear y coordinar los proyectos de obra,
conservacion, remodelacion y mantenimiento de los
muebles e inmuebles de la Camara considerados en el
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamiento,
Obras Publicas y Servicios.

c) Coordinar y supervisar la administracion de los contratos
de obras, conservacion y mantenimiento de los
inmuebles de la Camara de Diputados, necesarios para
el funcionamiento de la Camara de Diputados.

d) Organizar y coordinar la administracion de los Servicios
subrogados y de operacién directa, necesarios para el
funcionamiento de la Camara de Diputados.

e) Participar en las reuniones del Comité de Obras de la
Camara de Diputados.

f) Promover y coordinar la integracion de los alcances,
programas, anexos técnicos, catalogos y presupuestos
para las licitaciones y/o concursos de obras.

g)

Participar en concursos vy licitaciones de Obra Publica,
servicios, mantenimiento y conservacién de bienes
muebles e inmuebles.

Apoyar en la formulacion de contratos y modificaciones
derivados de la contratacion de obra publica y servicios
subrogados.

Formular el Programa Anual de Aseguramienio de
bienes patrimoniales de la Camara de Diputados.

Coordinar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacidon de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

m) Realizar, ademas, todas aquellas funciones que

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

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
Objetivo

Proteger los bienes patrimoniales propiedad, en resguardo
o al servicio de la Camara de Diputados, mediante la
contratacion de las pdlizas de seguros, a fin de satisfacer
las necesidades en esa materia, observando en todo
momento el beneficio institucional.

Funciones

a) Formular e Integrar el Programa Anual de
Aseguramiento de Bienes Patrimoniales de la Camara
de Diputados, con la informacion actualizada de los
valores de los bienes, las actividades a asegurar vy el

anexo técnico en el que se describan las condiciones y

caracteristicas de los bienes y coberturas, asi como el
programa de seguridad implementado por la Direccion
General de Resguardo y Seguridad.

b) Enviar al area correspondiente, la documentacion
soporte para el tramite de pago de las primas del
aseguramiento integral de los bienes muebles e
inmuebles de la Camara, dando seguimiento a los
siniestros ante la compafia aseguradora.

c) Fungir como unica unidad receptora para recabar,
requisitar e integrar el expediente que contenga los
documentos necesarios para poder acreditar la
propiedad de los bienes muebles e inmuebles

)

patrimonio de la Camara, a fin de responder a los
requerimientos de la compafia aseguradora, al
momento de ocurrir un siniestro, en corresponsabilidad
con los usuarios y areas administrativas que
correspondan.

Asistir a la Camara ante
contratadas.

las instituciones de seguro

Realizar las funciones de administracion de los
contratos de seguros.

Realizar la gestion para el aseguramiento de los bienes
gue salen temporalmente de la Camara.

Gestionar ante las aseguradoras la recuperacion que
proceda por siniestros que amparen las coberturas.

Coordinar con la Direccion de Asuntos Juridicos la
acreditaciéon de los bienes en el caso de siniestro, robo o
extravio y que sea requerido por autoridades
ministeriales.

Gestionar los reportes e informes de estadisticos que
contengan el seguimiento a los asuntos y siniestros
atendidos.

Difundir y asesorar a las areas usuarias, sobre los
contratos de seguros de Dbienes patrimoniales,
inmuebles y vehiculos.
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Proponer las directrices que deben aplicar las areas
usuarias ante las autoridades y las compaiias de
seguros, en caso de siniestro de los bienes a su cargo

Supervisar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacidn de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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 SERVICIOS GENERALES
Objetivo

Asegurar la prestacion de los servicios generales, de
caracter interno y externo que soliciten los Organos de
Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados.

Funciones

a) Atender y dar seguimiento a las solicitudes de Servicios
generales, que formulen los Organos de Gobierno,
Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.

b) Controlar y supervisar el sistema de administracion de
correspondencia, paqueteria y documentacion oficial de
la Camara de Diputados.

c) Integrar los requerimientos de servicios relacionados
con mantenimiento de bienes muebles e instalaciones
fijas en inmuebles, para formular y  proponer el
Programa Anual de Servicios.

d) Proponer los proyectos de contratacion de servicios
subrogados y elaborar las guias correspondientes, que
documenten el funcionamiento especifico de los
misSmos.

e) Organizar, coordinar y supervisar la administracion de
los servicios subrogados.

f) Proponer los proyectos vy programas de operacion y
mantenimiento de bienes muebles e instalaciones fijas
en inmuebles, con recursos propios de Camara.

g) Proponer los programas de informacion, control y
mantenimiento del parque vehicular de la Camara de
Diputados.

h) Coordinar la integracion de los alcances, programas,
anexos técnicos para la contratacion de servicios.

i) Participar en licitaciones o0 concursos que celebra la
Camara, con apego a la norma contratacion de
servicios.

j) Emitir opiniébn técnica respecto a las propuestas
economicas en los diferentes procesos de adjudicacion,
relacionados con servicios.

k) Supervisar y autorizar la documentacién soporte que
permita efectuar la contratacidn o pago de servicios
subrogados.

[) Supervisar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.
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m) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

personal bajo su mando y la operacién de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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 TRANSPORTES

Objetivo

Administrar y mantener el parque vehicular en las mejores
condiciones de funcionamiento, prestar orientacion a los
usuarios en la gestion de tramites en caso de siniestro y
uso del vehiculo, conforme a la normatividad de la Camara
de Diputados y programas del Gobierno del Distrito Federal
Vigentes.

Funciones

a)

b)

Integrar y mantener actualizado el padrén de parque
vehicular de la Camara de Diputados, registrando las
caracteristicas de operatividad y rendimiento de las
unidades automotoras.

Elaborar e implementar el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

Mantener el inventario de unidades automotoras a fin
de evaluar conforme a los antecedentes de servicios
registrados en el padrén, determinar sus condiciones
fisicas, mecanicas y proponer los alcances técnicos
para la contratacién del servicio de mantenimiento del
parque vehicular.

Supervisar y evaluar las reparaciones de los vehiculos
efectuadas por los prestadores de servicio, en funcion

de los tiempos de taller, precios unitarios, calidad de las
reparaciones y plazos de garantia pactados en los
contratos de servicio vigentes y convenios modificatorios
que se determinen.

Emitir opiniones técnicas respecto a las propuestas
econdmicas en los diferentes procesos de adjudicacion,
relacionadas con servicios de mantenimiento al parque
vehicular y de transporte propiedad de la Camara.

Instrumentar el programa anual de control de las
unidades vehiculares, en materia ambiental, pago de
derechos y tramites de registro.

Infformar a los usuarios respecto a las normas,
procedimientos, obligaciones y responsabilidades en el
uso del parque vehicular y de transporte propiedad de
la Camara.

Evaluar e informar a la Subdireccion de Administracion
de Riesgos, los siniestros parciales o totales que
registren las unidades automotoras y gestionar por los
conductos normativos el pago de deducible,
indemnizacion total o el deslinde de la responsabilidad
que corresponda.

Desarrollar los mecanismos de recuperacidon de
vehiculos y transportes, siniestrados, asi como la
recuperacion de pagos de infracciones generados por el
usuario.
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j) Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

k) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

m) Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA'Y CONSERVACION
DE AREAS COMUNES

Objetivo

Proporcionar los servicios de limpieza integral de oficinas y
de areas de uso comun, asi como los relativos a fumigacion
de instalaciones y mantenimiento y conservacion de las
areas verdes del Palacio Legislativo y areas externas.

Funciones

a)

Elaborar los programas de limpieza, fumigacién,
mejoramiento de areas verdes y apoyo en general,
necesarios para la operacion de la Camara de
Diputados programados anual.

Mantener el registro de las necesidades y contratos de
servicios generales subrogados, para evaluar los
antecedentes de los servicios recibidos y proponer los
alcances técnicos para la contratacién de los mismos.

Emitir la opinion técnica de la procedencia o
improcedencia de la contratacion de prestadores de
servicios externos y, en su oportunidad, del pago de los
servicios, enviando dicho dictamen a la Subdireccion de
Servicios para su autorizacion y validacion.

d)

)

Implementar, coordinar y supervisar el programa y
contrato de los servicios de limpieza y fumigacion en
general en las instalaciones de la Camara de
Diputados.

Implementar, coordinar y supervisar el programa de
mantenimiento preventivo y correctivo de las areas
verdes y los sistemas de riego.

Atender y supervisar los servicios de apoyo solicitado
por las Unidades Administrativas para los movimientos
y traslado de mobiliario y equipo de oficinas, y servicios
especiales.

Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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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CAMARA DI DIEPUTADOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
Y OFICIALIA DE PARTES

Objetivo

Atender en tiempo y forma la administracion de los servicios
de mensajeria, correspondencia y documentacion oficial,
los servicios de fotocopiado, cerrajeria y reparacion de
equipos electrodomeésticos, solicitados por los Organos de
Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara de
Diputados.

Funciones

a) Elaborar el programa anual para la administracién de los
servicios de fotocopiado en las areas y del centro de
fotocopiado, conforme a las necesidades de operacién
de la Camara de Diputados.

b) Mantener el registro de las necesidades y contratos de
servicios de fotocopiado subrogados, para evaluar los
antecedentes de los servicios recibidos y proponer los
alcances técnicos para la contratacion de los mismos.

c) Emitir la opinion técnica de la procedencia o
improcedencia de la contratacion de prestadores de
servicios externos y, en su oportunidad, del pago de los
servicios, enviando dicho dictamen a la Subdireccion de
Servicios Generales para su autorizacion y validacion.

d) Atender y dar seguimiento a las solicitudes de Servicios
de mantenimiento de equipos de fotocopiado, que
formulen los Organos de Gobierno, Organos de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

e) Elaborar y mantener actualizado el padrdn y los
resguardos de los equipos de fotocopiado ubicados en
las distintas areas que conforman el Palacio Legislativo
y areas externas.

f) Administrar y atender las solicitudes de reproducciéon de
documentos que ingresen al Centro de Fotocopiado,
conforme a los rangos de consumo establecidos por la
normatividad vigente.

g) Establecer mecanismos de coordinacién con las
empresas subrogadas, para la atencién del servicio
postal, telegrafia, mensajeria, paqueteria y fotocopiado.

h) Mantener el control y administracion de |Ia
correspondencia, mensajeria y documentacion que se
recibe y distribuye en la Camara de Diputados.

i) Coordinar los servicios de cerrajeria y reparacion de
electrodomeésticos equipos de oficina solicitada por las
areas.

i) Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.
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k) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacidon de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

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

Objetivo

Asegurar que las obras publicas contratadas a trabajos de

reparacion,

adaptacion 'y mantenimiento se realicen

conforme a las especificaciones y condiciones establecidas
en los contratos o convenios celebrados.

Funciones

a)

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de obras y
servicios relacionados con las mismas, que formulen
los Organos de Gobierno, Organos de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

Integrar los requerimientos de obra publica y servicios
relacionados con reparaciones, adaptaciones 'y
mantenimiento de inmuebles y formular y proponer el
Programa Anual de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

Proponer los proyectos de obra publica y servicios
relacionados con reparaciones, adaptaciones vy
mantenimiento de inmuebles.

Coordinar la integracion de los alcances, programas,
anexos técnicos, catalogos y presupuestos para las

h)

licitaciones y concursos de obras y mantenimiento al
conjunto arquitectonico de la Camara de Diputados.

Participar en licitaciones o concursos que celebra la
Cémara, con apego a la norma de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

Emitir opiniébn técnica respecto a las propuestas
economicas en los diferentes procesos de adjudicacion,
relacionados con servicios de mantenimiento y obra
publica.

Implementar los mecanismos de supervisién y control
de las obras, servicios de mantenimiento y contratos
relacionados reparaciones, adaptaciones y
mantenimiento de inmuebles.

Coordinar las actividades relativas a la terminacion
anticipada, rescision o modificacion de contrato o
convenio y la recepcion de las obras, con la Contraloria
Interna y la Direccién General de Asuntos Juridicos.

Gestionar y tramitar finiquitos de obras y servicios
relacionados con las mismas.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover
la mejora continua y la calidad de los servicios.
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k) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacidon de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

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

OCTUBRE/2010/REV. 3 Pagina 514



g ,
3

LY 5 .
DR -

% r

&

R e

"«.,‘% o

LX) LEGISLATURA
CAMARA DG DIMUTADOY

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE Di.

.ADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE MUEBLES E INMUEBLES

Objetivo

Mantener en las mejores condiciones de operacion y
conservaciéon los muebles e inmuebles de la Camara de
Diputados

Funciones

a)

d)

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de
mantenimiento a los conjuntos arquitectdnicos de la
Camara de Diputados tanto en interiores como en
exteriores.

Integrar y actualizar el catalogo de precios unitarios
para la elaboracion de presupuestos y concursos
relacionados con los trabajos de mantenimiento y obra
publica.

Integrar los alcances, programas, anexos técnicos y
presupuestos para licitaciones y/o concursos de obras y
mantenimiento de los conjuntos arquitectdnicos de la
Camara de Diputados.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a
todas las estructuras de tabla roca y falso plafon en el
Palacio Legislativo.

e)

f)

¢))

Realizar los trabajos de pintura en el
arquitecténico del Palacio Legislativo.

conjunto

Apoyar con trabajos de albanileria que se requieran
para la conservacion de los inmuebles de la Camara de
Diputados.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al

mobiliario de madera de las oficinas del Palacio
Legislativo.
Supervisar 'y mantener actualizado el inventario de

materiales de abastecimiento del Departamento de
Mantenimiento y Conservacion de Muebles e
Inmuebles.

Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y -supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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.

OCTUBRE/2010/REV. 3

Pagina 515



CAMARA DE DIFUTADOS

3 MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE Du.

LX] LEGISLATURA

.ADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE OPERACION Y MANTENIMIENTO

Objetivo

Mantener en las mejores condiciones de operacion los
diferentes sistemas eléctricos y electromecanicos, asi como
las instalaciones, muebles e inmuebles de la Camara de
Diputados, mediante la elaboracién y coordinacion del
programa de mantenimiento preventivo y correctivo.

Funciones

a)

d)

Elaborar, proponer y coordinar el programa anual de
mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y
sistemas eléctricos, electromecanicos, hidraulicas vy
sanitarias para la conservacion de los inmuebles de la
Camara de Diputados.

Instrumentar las estrategias para los trabajos de
operacion, mantenimiento y conservacion que
desarrollan los departamentos adscritos a la
Subdireccién.

Integrar y actualizar el catalogo de precios unitarios para
la elaboracion de presupuestos relacionados con los
trabajos de mantenimiento de los sistemas y equipos
electromecanicos, hidraulicos y sanitarios.

Autorizar la documentacion soporte que permita efectuar
la contratacion o pago de servicios externos.

e) Validar y supervisar los mecanismos para mantener

)

actualizado el inventario de los <centros de

abastecimiento del area de servicios.

Supervisar y dar seguimiento a los trabajos de operacion
y mantenimiento de instalaciones y sistemas eléctricos y
electromecanicos.

Organizar y coordinar las actividades de atencion
especial al edificio “A” del Palacio Legislativo.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

Elaborar y entregar los informes periédicos 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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CAMAMA DE BIFUTADDS

DEPARTAMENTO DE OPERACI()N DE SISTEMAS Y
EQUIPOS ELECTROMECANICOS

Objetivo

Asegurar el correcto funcionamiento de las instalaciones y
sistemas eléctricos y electromecanicos, y evitar el deterioro
de muebles e inmuebles, mediante la ejecucion de las
actividades de mantenimiento preventivo y correctivo,
conforme a programas establecidos.

Funciones

a) Emitir la opinibn técnica de la procedencia o
improcedencia de la contratacion de prestadores de
servicios externos en materia de sistemas
electromecanicos e hidrosanitarias, vy en su
oportunidad, del pago de los servicios, enviando dicho
dictamen a la Subdireccion de Operacion vy
Mantenimiento para su autorizacion y validacion

b) Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo a
las instalaciones y sistemas eléctricos que operan en el
Palacio Legislativo.

c) Proporcionar el mantenimiento preventivo primario y
asegurar la operacion de todos los sistemas y equipos
de aire acondicionado y aire lavado, instalados en los
edificios del Palacio Legislativo.

h)

Verificar y mantener el correcto funcionamiento de
todas las instalaciones hidraulicas y sanitarias del
Palacio Legislativo.

Prestar el servicio de apoyo en materia de iluminacién
que se requiera en los diferentes eventos que se
celebran en la Camara.

Mantener en 6ptimas condiciones la operacion de los
sistemas de iluminacion especial en el salén de plenos,
el salén Legisladores de la Republica, el auditorio norte,
el auditorio sur y en vestibulos principales.

Atender los requerimientos de mantenimiento
preventivo y reparaciones de los sistemas de
transportacién vertical - elevadores, existentes en el
Palacio Legislativo, instruyendo al personal técnico del
prestador de servicios externos contratados para tales
efectos.

Supervisar los trabajos vy autorizar la documentacion
soporte de los mismos que realizan los prestadores de
servicios externos contratados por la Camara de
Diputados.

Aplicar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.
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j) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

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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CAMARA DY DIFUTADOS

DIRECCION DE TALLERES GRAFICOS

Objetivo Estructura Organica

Proporcionar con oportunidad, calidad y eficiencia los
servicios de impresidon que se realizan en los Talleres

) . . z DIRECCION GENERAL
Graficos de la Camara de Diputados, a los Organos de OE RECURSOS
Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos SERVICIOS
Parlamentarios y Unidades Administrativas de la Camara de e

Diputados conforme a la normatividad aplicable.

DIRECCION DE
TALLERES
GRAFICOS

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROGRAMACION Y

SUMNISTRO OPERACION
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DIRECCION DE TALLERES GRAFICOS

Funciones

a)

)

Planear, organizar y dirigir los trabajos de impresion en
los talleres graficos, de las ediciones, publicaciones
periédicas, carteles y papeleria que le soliciten los
Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de
la Camara de Diputados de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Calcular y programar la adquisicion de los insumos y
fondo revolvente de los talleres graficos.

Implementar politicas de austeridad, racionalidad, en
materia de servicios de los talleres graficos.

Administrar, controlar y conservar, la maquinaria,
equipos, materiales e insumos de los talleres graficos.

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

Coordinar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

g9)

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
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SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y SUMINISTRO

Objetivo

Administrar,
racionalidad y disciplina presupuestal, los

conforme a las politicas de austeridad,

insumos e

instrumentos de trabajo que se utilizan en el taller para la
prestacion de los servicios encomendados.

Funciones

a)

b)

Apovyar en las actividades de planeacion y organizacion
de los trabajos de impresidn en los talleres graficos, de
las ediciones, publicaciones periddicas, carteles y
papeleria que le soliciten los Organos de Gobierno,
Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.

Solicitar y recepcionar los insumos adquiridos para la
operacion de los talleres graficos.

Calcular, controlar y suministrar los
requiera la Subdireccion de Operacion.

insumos que

Evaluar y controlar la produccidon conforme a las
solicitudes de los Organos de Gobiemno, Organos de
Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas.

e) Verificar que el personal operativo haga uso adecuado

f)

de los insumos e instrumentos de trabajo que se
proporcionan en los talleres graficos.

Supervisar los mecanismos y acciones para promover la
mejora continua y la calidad de los servicios.

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

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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SUBDIRECCION DE OPERACION.

Objetivo

Lograr que los servicios de impresion que prestan los
talleres graficos de la Camara de Diputados se realicen con
la calidad y oportunidad debidas y conforme a la
normatividad vigente.

Funciones

a)

d)

Organizar, coordinar y programar en el ambito de su
competencia, las actividades que se desarrollan en
los talleres graficos.

Clasificar y distribuir las 6rdenes de trabajo recibidas
por la Direccion de Talleres Graficos para su
ejecucion.

Supervisar y verificar que los trabajos se realicen
conforme a las indicaciones de la Direccidn de
Talleres Graficos.

Supervisar que la maquinaria y equipo se utilice en
forma adecuada a fin de que se conserve en
condiciones 6ptimas para su operacion.

e) Supervisar los mecanismos y acciones para promover la

mejora continua y la calidad de los servicios.

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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(ADOS

Estructura Especifica de Organizacién

DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS
MATERIALES Y

SERVICIOS

UNIDAD DE

ADMNISTRACION DE

SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALESY SERVICIOS

ADCUISICIONES

DIRECCION DE

T

|

DIRECCION DE
ALMACENE
INVENTARIOS

]

|

DIRECCION DE
SERVICIOS
GENERALES

SUBDIRECCION DE
LICITACIONES ¥
CONCURSOS

SUBDIRECCION DE
COTIZACIONES Y
PEDIDOS

SUBDIRECCION DE
ALMACEN Y
SUMNISTRO

SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS

SUBDIRECGION DE
ADMINISTRAGION DE
RIESGOS

l

|

OIRECCION DE
TALLERES
GRAFICOS

]

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO OE
0f T ART Q
REGISTRO'Y CONTROL E;:;;:':IIEU':‘EZDE DEP, ALI:I:H:SJ bE REGISTRO Y CONTROL
DE ADQUISICIONES DE INVENTARIOS
DEPARTAMENTQ DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DE:EA?;UA::DNJOEDE
LICITACIONES Y PEDIDOS Y CONTROL DE INFORMACION DE
CONCURS QS CONTRATOS SUMNISTROS

BIENES

SUBDIREGGION DE

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

INTENDENCIA Y
CONSERVACION DE
AREAS COMUNES

DEPARTAMENTODE
SERVICIOS
GOMPLEMENTARIOS ¥
CFICIALIA DE PARTES

TEN
SERVICIOS M:.i‘,,skmfm SE" OPERACION Y
GENERALES OBRAS MANTENIMENTO
S I R
ibed DEPARTAMENT 0 DE
DEPARTAMENT O DE CONSERVAGION DE OPERACION DE
TRANSPORTES MUEBLES £ SISTEMAS Y EQUIPOS
INMUEBLES ELECTROMECANICOS
DEPARTAMENT O DE
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CAMARA DE GIPUTADOR

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Objetivo

Formular e instrumentar medidas de seguridad informatica y
de mantenimiento preventivo en equipos y soporte de
sistemas, aplicar politicas en materia de soluciones
tecnoldgicas y telecomunicaciones, asi como proporcionar
asesoria y apoyo técnico para la adquisicion de bienes
informaticos, promoviendo la interconectividad informatica
con un enfoque de innovacion continua.

Estructura Organica

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS

<>

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

| |

DIRECCION DE SOLUCIONES DIRECCION DE
TECNOLOGICAS INFRAESTRUCTURA
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DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE f)
INFORMACION

Funciones

a) Disenar y aplicar las politicas y procedimientos para el g)

programa de desarrollo de los servicios informaticos de

la Camara de Diputados, y proporcionar el apoyo y

dictamen técnico para la adquisicion de los bienes

informaticos.

h)

b) Desarrollar y administrar los sistemas de informatica y

telecomunicaciones de la Camara de Diputados vy

promover su 6ptimo aprovechamiento.

c) Coordinar los grupos de trabajo necesarios en materia
de informatica, para definir lineas estratégicas del
desarrollo tecnologico en la Camara de Diputados, con
lo cual se propongan las adquisiciones, desarrollos i)
integrales, conectividad entre sistemas y/o paquetes, y
caracteristicas del hardware necesario para una
plataforma comun.

k)
d) Coordinar los grupos de trabajo que se establezcan con
las Unidades Administrativas, para proponer la
informacién a compartir para los desarrollos
informaticos. )]

e) Investigar en el mercado y otras instancias
institucionales aplicaciones tecnoldgicas de vanguardia
para el desarrollo y mejora continua de las funciones
inherentes de [a Camara de Diputados.

Desarrollar y promover los servicios de Intranet,
Internet, portales y paginas Web de la Camara de
Diputados, aplicando la normatividad que se
establezca.

Proponer y coordinar la actualizacién de la rede de
datos que permita agilizar la comunicacién electrdnica,
tanto interna como externa de la Céamara de
Diputados.

Proponer las soluciones tecnoldégicas e informaticas
para optimizar los recursos y procesos operativos de
la Camara de Diputados.

Disenar y actualizar redes telefénicas para agilizar la
comunicacion interna y externa de la Camara de
Diputados.

Formular y aplicar programas de mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como de sustitucion del
equipo de computo de la Camara de Diputados.

Coordinar la elaboracion y, en su caso, realizar los
informes periddicos de las actividades inherentes a su
area y de las que estén bajo su responsabilidad.

Formular medidas de seguridad informatica con la
finalidad de prevenir, proteger y recuperar informacion
de los sistemas y bases de datos de la Camara de
Diputados.
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Autorizar la liberacion de dictamenes técnicos
relacionados con la contratacién, desarrollo o
adquisicibn  de  infraestructura y  soluciones
tecnolégicas que requiera la operacion de la Camara
de Diputados.

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

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
qgue 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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DIRECCIC)N DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS
Objetivo Estructura Organica

Planear y proponer la arquitectura tecnologica para la
Camara de Diputados, con base en la deteccion de
necesidades especificas, asi como contribuir en materia de
disefio, operacion, control y mantenimiento de las
aplicaciones y soluciones tecnoldgicas.

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

1>

DIRECCION DE SOLUCIONES
TECNOLOGICAS

SUBDIRECCION DE ngggls'}\El\sl:I%ll\?'PODEEE
APLICACIONES
INFORMATICAS INFORMACION
DEPARTAMENTO DE
- OPERACION Y ||  pEparvAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE DISENO MULTIMEDIA
APLICACIONES
| DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
BASE DE DATOS o HERRAMIENTAS WEB

OCTUBRE/2010/REV. 3 Pagina 527



LA LEGISLATURA
CARARA DE DIFUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE D,

ADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

DIRECCION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS

Funciones

a)

d)

Coordinar a los grupos de trabajo para el analisis y
propuestas de nuevas aplicaciones tecnoldgicas, que
satisfagan las necesidades de operaciéon de la Camara
de Diputados.

Dirigir y supervisar que se lleve a cabo conjuntamente
con las areas involucradas, el analisis, disefio, desarrollo
e implantacién de las aplicaciones tecnoldgicas que
apoyen las actividades administrativas y
parlamentarias.

Coordinar y asesorar técnicamente a los enlaces
informaticos de los Organos de Gobierno y de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas, en el desarrollo de aplicaciones
tecnolégicas que requieran o propongan para la
sistematizacioén de algunas funciones o procesos.

Realizar propuestas y participar en el disefio de la
tecnologia que apoye a la implantacion de sistemas vy
aplicaciones, verificar su conexién y supervisar su
mantenimiento, asi como el funcionamiento de las
herramientas web y los servicios que éstas ofrezcan.

Evaluar y controlar la calidad del software y el disefio de
la tecnologia que apoye a la implantacion de
aplicaciones tecnoldgicas que propicie la innovacion en
la Camara de Diputados.

f)

g)

h)

Coordinar y desarrollar las estrategias informaticas en el
ambito del ciclo de vida de las soluciones informaticas,
bases de datos y herramientas web, de la Camara de
Diputados.

Disefiar y proponer las normas y lineamientos para
instrumentar las medidas de seguridad informatica que
deben aplicarse en las soluciones tecnoldgicas
institucionales.

Coordinar la elaboracién y aplicacidon de politicas,
procedimientos y demas documentacion para el analisis,
diseno, desarrollo, operacion y mantenimiento de las
soluciones tecnoldgicas.

Establecer los criterios para la realizacién de dictdmenes
técnicos y con base en éstos, emitir opinién sobre la
contratacion, desarrollo o adquisicion de soluciones
tecnoldgicas que requiera la operacion de la Camara de
Diputados, asi como las solicitudes referentes a
desarrollo multimedia y herramientas web.

Validar la documentacion de las soluciones tecnologicas
desarrolladas o adquiridas por la Camara de Diputados,
con el fin fomentar la participacion y capacitacién de los
usuarios.
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k) Informar a los enlaces informaticos de los Organos de

Gobierno y de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
y Unidades Administrativas, respecto a la emisién y/o
cambio de procedimientos, asi como de |la
implementacion de acciones en caso de contingencia,
para mantener conocimientos actualizados, esquemas y
estrategias de innovacion y desarrollo tecnoldgico.

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

m) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes

gue 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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CAMARA DE DIFUTADOS

SUBDIRECCION DE APLICACIONES INFORMATICAS
Objetivo

Contribuir en el desarrollo de aplicaciones informaticas que
requieran los Organos de Gobierno y de Apoyo Legislativo,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas de la
Camara de Diputados, asi como garantizar la operacion y
funcionamiento de las aplicaciones en produccién y vigilar
la seguridad de informacion de las bases de datos
institucionales.

Funciones

a) Disenar, coordinar y supervisar acciones que apoyen el
desarrollo y mantenimiento de aplicaciones informaticas
de los Organos de Gobierno y de Apoyo Legislativo,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas,
observando las normas y lineamientos establecidos vy
manteniendo una constante comunicacidbn con los
enlaces informaticos correspondientes.

b) Proporcionar asesoria técnica a los enlaces informaticos
de los Organos de Gobierno y de Apoyo Legislativo,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas, en
el desarrollo de aplicaciones informaticas que requieran
o propongan para la sistematizacion de algunas
funciones o procesos.

c) Participar en el disefio de componentes de tecnologia
que apoyen a la implantacion de sistemas vy
aplicaciones, asi como en su conexion, funcionamiento y
mantenimiento.

d) Apoyar a la Direccion de Soluciones Tecnolégicas con
analisis e informacion para la realizacién de dictamenes
y opiniones técnicas sobre la contratacion, desarrollo o
adquisicion de soluciones tecnoldgicas que requiera la
operacion de la Camara de Diputados.

e) Designar al personal para atender los requerimientos de
las solicitudes de servicio de sistemas y otorgar asesoria
técnica a los usuarios, asi como vigilar y garantizar su
cumplimiento.

f) Supervisar la creacion, administracion, operacién y
mantenimiento de bases de datos institucionales.

g) Proponer y promover, en su ambito de competencia,
politicas, lineamientos y medias que garanticen la
seguridad de las aplicaciones informaticas y las bases
de datos institucionales, asi como programar y controlar
la calendarizacion de respaldos y clones para la
proteccion de las aplicaciones.
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en coordinacion con la Subdireccion de
Procesamiento de Informacién y grupos de trabajo, las
propuestas y recomendaciones en materia de
soluciones tecnoldgicas para las distintas aplicaciones
informaticas de la Camara de Diputados.

Intervenir en caso de contingencia, para la recuperacion
de las aplicaciones informaticas, asi como opinar en
caso de cambio de servidores criticos que puedan
vulnerar la seguridad informatica o la adecuada
operacion y funcionamiento de dichas aplicaciones.

Colaborar en la supervision del cumplimiento de los
contratos  de mantenimiento de  aplicaciones
informaticas, a fin de que, en su caso, se hagan validas
las garantias y/o seguros de los prestadores de
servicios, asi como opinar respecto a las propuestas y
recomendaciones para las aplicaciones informaticas
desarrolladas, a desarrollar, adquiridas o por adquirir de
la Camara de Diputados.

Supervisar en el ambito de su competencia, la
administracién y el mantenimiento de los sistemas,
aplicaciones tecnoldgicas y bases de datos, asi como
opinar en los casos de sistemas en proceso de
produccion en los Organos de Gobierno y de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas de la Camara de Diputados.

1)

Mantener comunicacion con el Centro de Coémputo para
verificar los respaldos que éste realiza conforme a lo
programado, asi como controlar los respaldos que se
realicen en los servidores a su encargo.

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 OPERACION Y MANTENIMIENTO
DE APLICACIONES

Objetivo

Implementar las acciones necesarias para mantener en

funcionamiento la

operacion de las aplicaciones

informaticas de la Camara de Diputados.

Funciones

a)

b)

d)

Estudiar las solicitudes de desarrollo, actualizacion y/o
adquisicion de sistemas informaticos y realizar un
informe de los resultados y recomendaciones.

Analizar y atender los requerimientos de las solicitudes
de servicio de sistemas y aplicaciones informaticas de
los Organos de Gobierno y de Apoyo- Legislativo,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas.

Ejecutar las acciones necesarias para el mantenimiento,
desarrollo, actualizacién y/o adquisicidon de aplicaciones
informaticas.

Verificar que los Organos de Gobierno y de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas, cumplan con los lineamientos y normas
para el desarrollo o en su caso la adquisicion de
aplicaciones informaticas.

e) Mantener coordinacion con el Departamento de Bases

- Realizar,

de Datos para realizar pruebas con datos de practica vy,
posteriormente, con datos reales de las aplicaciones
informéticas de los Organos de Gobierno y de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas, asi como participar en la generacién de
respaldos y clones.

Otorgar la asesoria técnica que requieran los usuarios
en la operacién y mantenimiento de las aplicaciones
informaticas de la Camara de Diputados.

Recopilar en su ambito de competencia, la informacion
necesaria para la elaboracion y actualizacién de la
documentacién relativa a las soluciones tecnologicas y
aplicaciones informaticas.

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.

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 BASES DE DATOS

Objetivo

Administrar, controlar y garantizar la operacion de bases de
datos de las aplicaciones tecnoldgicas de la Camara de
Diputados.

Funciones

a)

d)

Mantener y vigilar el funcionamiento de las bases de
datos de las aplicaciones tecnologicas de la Camara de
Diputados.

Verificar en el ambito de su competencia, la interaccion
entre las bases de datos para asegurar una
comunicacién interna y externa entre los Organos de
Gobierno y de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
y Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.

Realizar de acuerdo a Ilo programado, respaldos y
clones de las bases de datos a su encargo, asi como
mantener comunicaciéon con el responsable del Centro
de COmputo para el respaldo de bases de datos de
servidores principales.

Preparar para su aplicacion las bases de datos
necesarias para el funcionamiento de aplicaciones
informaticas en produccion o datos de practica.

e) Verificar que todas las bases de datos se encuentren en

buen funcionamiento y realizar las actualizaciones que
sean necesarias, con base en la informacién que
otorguen los enlaces informaticos y, a su vez, soliciten
las areas usuarias.

Realizar las medidas de seguridad
proteccion de informaciébn en las
informaticas.

informatica y
aplicaciones

Propiciar en su ambito de competencia, la informacion
necesaria para la elaboracion y actualizacion de
documentacién de las aplicaciones informaticas.

Proporcionar apoyo en caso de ser necesario, en la
respuesta de solicitudes de desarrollo, actualizacién y/o
adquisicién de soluciones tecnoldgicas.

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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SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO DE

INFORMACION
Objetivo
Coordinar las acciones destinadas a la gestiéon de las

soluciones y aplicaciones informaticas de la Camara de
Diputados, asi como controlar las actividades de disefio

multimedia,

promocion, constitucion 'y operacion de

herramientas web.

Funciones

a)

Registrar y distribuir las solicitudes de servicios a
sistemas o herramientas web de los Organos de
Gobierno y de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
y Unidades Administrativas, asi como generar reportes
del registro y acciones realizadas por solicitud.

Colaborar en el analisis y estudio de las aplicaciones
informaticas a desarrollar o por adquirir en Camara de
Diputados.

Monitorear las actividades relacionadas con el
desarrollo, publicacion y modificaciones de las
herramientas web (portales web, sitios y micrositios
institucionales, disefios multimedia, entre otros) con que
cuenten los Organos de Gobierno y de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas.

d)

g)

Crear, actualizar y promover los manuales de usuario,

instalacion, técnico, administracion, expedientes vy
capacitacion de las aplicaciones informaticas en
produccion.

Controlar las actividades relacionadas con el disefio
multimedia y digitalizacion de imagenes, actas y
acuerdos de los Organos de Gobierno y de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas para uso en herramientas web, asi como
la creacién de logotipos, portadas, micrositios, videos de
sesiones, enire otros.

Apoyar en la supervision del cumplimiento de los
contratos  de mantenimiento  de  aplicaciones
informaticas, a fin de que, en su caso, se hagan validas
las garantias y/o seguros de los prestadores de
servicios.

Asesorar a los enlaces informaticos de los Organos de
Gobierno y de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
y Unidades Administrativas que soliciten o utilicen
aplicaciones informaticas o herramientas web, en el
cumplimiento a las normas, politicas y lineamientos
aplicables.

Realizar en coordinacion con la Subdireccidon de
Aplicaciones Informaticas reuniones con grupos de
trabajo, propuestas y recomendaciones para las
aplicaciones informaticas desarrolladas, a desarrollar,
adquiridas o por adquirir de la Camara de Diputados.
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Apoyar a la Direccion de Soluciones Tecnologicas con
andlisis e informacién para la realizacion de dictamenes
y opiniones técnicas sobre las peticiones referentes a
desarrollo multimedia y herramientas web.

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 DISENO MULTIMEDIA e) Promover acciones destinadas a la innovaciéon de
imagen corporativa y correccion de estilo en las
Objetivo aplicaciones informaticas y herramientas web de

Camara de Diputados.
Producir y presentar disefos e interfaces graficas para las

aplicaciones informaticas y herramientas web de Camara f) Propiciar en su ambito de competencia, la informacion
de Diputados. necesaria para la elaboracién y actualizaciéon de
documentacion de las aplicaciones informaticas vy
Funciones herramientas web.
a) Disefiar y desarrollar imagenes e interfaces graficas que g) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
hagan referencia al tema o materia respecto de las personal bajo su mando.
aplicaciones y herramientas web que se requieran en la
Céamara de Diputados. h) Elaborar y entregar los informes periédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
b) Verificar que las aplicaciones y herramientas web no desarrollo y resultados de sus funciones.
contengan imagenes, graficos o textos, utilizados con
fines publicitarios, comerciales o de lucro y uso de ligas i) Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
a sitios inexistentes. coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven
del presente Manual, asi como de las normas,
c) Presentar el disefio de protectores de pantalla, disposiciones y acuerdos aplicables.

logotipos, portadas, pantallas, carteles, tripticos, folletos,
credenciales videos y animaciones para su
incorporacion a las aplicaciones y herramientas web.

d) Apoyar en el disefio de imagen de la documentacién y
formatos de las aplicaciones informaticas y herramientas
web de Camara de Diputados.
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DEPARTAMENTO DE HERRAMIENTAS WEB

Objetivo

Atender con oportunidad y eficiencia las necesidades que
en materia de herramientas web presenten los Organos de
Gobierno y de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y
Unidades Administrativas.

Funciones

a)

d)

Analizar y atender los requerimientos que presentan los
Organos de Gobierno y de Apoyo Legislativo, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas en materia
de herramienta web para determinar su factibilidad en
disefio e integracion.

Mantener comunicacion con el Departamento de Base
de Datos para establecer el uso de bases de datos,
lenguaje y estandares para la distribucion, consulta y
acceso de la informacion de herramientas web.

Ejecutar las medidas necesarias que garanticen la
seguridad y control para el acceso y uso de
herramientas web de la Camara de Diputados.

Asesorar en el analisis, desarrollo, implementacion y/o
utilizacion de herramientas web de la Camara de
Diputados.

Conformar los formatos, definicion de datos, lenguaje y
estandares para la distribucidn, consulta y acceso de la
informacion en herramientas web.

g)

Realizar estudios de deteccion y prevencion de
vulnerabilidad de los esquemas y configuraciones en el
uso de herramientas web.

Mantener coordinacion con el personal informatico
responsable en los Organos de Gobierno y de Apoyo
Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas que utilicen herramientas web para la
actualizacién y retroalimentacién del portal oficial de la
Camara de Diputados.

Elaborar, actualizar y dar mantenimiento a los
micrositios, formularios de captura, foros, entre otros, en
el uso de herramientas web.

Propiciar en su ambito de competencia, la informacion
necesaria para la elaboraciébn y actualizacion de la
documentacion de las herramientas web.

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.

OCTUBRE /2010 /REV. 3

Pagina 537



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE Di. . rADOS

e SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

LX) LEGISLATURA
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Estructura Organica

Objetivo
Planear la arquitectura tecnolégica de sistemas vy DIRECCION GENERAL DE
aplicaciones institucionales asi como coordinar su analisis, T INFORMATION
diseino, desarrollo, operacion, control y mantenimiento. ; l .
DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA
SUBDIRECCION DE 5 6
ADM\I(NIS%TPROA%-QNTEENE.%WS TELECOMUNCAGIONES e Comeuro

|

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

OPERACION DE REDES i
INFORMATICAS SEGURIDAD INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
SOPORTE TECNICO

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURADE
COMUNICACIONES
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Funciones

a)

b)

f)

Proponer las normas, politicas y procedimientos para el
uso y mantenimiento de bienes informaticos y de
telecomunicaciones que apoyen los planteamientos de
simplificacion y automatizacion de procesos en la
Camara de Diputados.

Coordinar la elaboracién de especificaciones técnicas
para la adquisicidn de bienes informaticos y de
telecomunicaciones, asi como la contratacion de
servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
los mismos.

Vigilar que la adquisicién del software y hardware de la
Camara de Diputados se realice cuidando la calidad,
servicio y costo.

Definir las cantidades de bienes informaticos de usuario
final a adquirir, asi como proponer la asignacion en las
areas de la Camara de Diputados.

Controlar y vigilar las garantias de los bienes
informaticos y de telecomunicaciones, asi como apoyar
la implementaciéon de los programas de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos.

Dar el seguimiento del cumplimiento de los contratos de
mantenimiento y actualizacion de software y hardware
adquirido para la Camara de Diputados de Diputados.

g)

Vigilar que se elabore y mantenga actualizado el registro

de asignacion de bienes informaticos de la Camara de
Diputados.

Coordinar la prestacion de los servicios de soporte
técnico y de asesoria que requieran en materia de
informatica y telecomunicaciones las areas de Ila
Camara de Diputados.

Coordinar el analisis de nuevas tecnologias de
informatica y telecomunicaciones con el propdsito de
proponer su adaptacion para apoyar el cumplimiento de
los objetivos de la Camara de Diputados.

Coordinar las gestiones con terceros para obtener los
servicios de telefonia, transmision de datos y de video
que se requieran en la Camara, asi como desarrollar los
proyectos para que la Camara de Diputados cuente con

las instalaciones, redes vy servicios telefénicos
necesarios para su adecuado funcionamiento.
Llevar un registro y control sobre vacunas,

reinstalaciones e instrumentos de proteccion de
seguridad de los equipos de los Organos de Gobierno y
de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios vy
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados.
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Coordinar y dirigir el funcionamiento continuo de los
servidores de datos de la Camara de Diputados y de las
bases de datos que en ellos residan, asi como su
mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores
a su encargo.

m) Proponer las normas, politicas y procedimientos para el

q)

equipamiento de bienes informaticos de operacién
central y establecer comunicacion con la Direccion de
Soluciones Tecnologicas para el desarrollo de sistemas
y de motor de base de datos que se encuentren en la
infraestructura informatica a su encargo.

Establecer los criterios para la realizacion de dictamenes
técnicos y con base en éstos, emitir opinidn sobre la
adquisicion o contratacion de infraestructura tecnologica,
que requiera la operacion de la Camara de Diputados.

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

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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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE EQUIPOS Y
SOPORTE TECNICO

Objetivo

Mantener en Optimo funcionamiento el equipo de cémputo
de la Camara de Diputados, asi como atender eventos que
requieran del apoyo informatico.

Funciones

a)

b)

d)

e)

Establecer los mecanismos de ayuda y de seguimiento
que permitan a los usuarios de la Camara de Diputados
contar con la asesoria oportuna y adecuada en materia
de computadoras personales, equipo periférico vy
accesorios.

Dar seguimiento a la atencidon de requerimientos
informaticos de los usuarios de la Camara de Diputados.

Proponer, difundir y verificar que se observen las
politicas y lineamientos para el uso del software de
escritorio en la Camara de Diputados.

Definir e implementar programas de mantenimiento
preventivo y correctivo para computadoras personales y
equipo periférico que no cuenten con garantia y que se
utilicen en la Camara de Diputados.

Aplicar la estrategia tecnoldgica de equipamiento de
computadoras personales, equipos periféricos vy
accesorios, que se establezca en la Camara de
Diputados.

f)

k)

Proponer y, una vez aprobadas, verificar que se
cumplan las especificaciones técnicas para la
contratacion de servicios de mantenimiento preventivo y
correctivo de computadoras personales y equipo
periférico de la Camara de Diputados, asi como realizar
los dictamenes técnicos de los mismos.

Crear las especificaciones técnicas de computadoras
personales, equipo periférico y accesorios a adquirir, asi
como realizar dictamenes técnicos de estos bienes que
oferten los proveedores en las licitaciones.

Efectuar el andlisis de los requerimientos de
computadoras  personales, equipo periférico vy
accesorios a adquirir, asi como proponer las cantidades
y la asignacién en las areas de la Camara de
Diputados.

Elaborar y mantener actualizado el registro de
distribucion de computadoras personales y equipo
periférico de la Camara de Diputados.

Realizar investigaciones de nuevos equipos vy
tendencias del mercado en materia de computadoras
personales, software y equipo periférico y presentar con
base a sus resultados informes y recomendaciones.

Vigilar y administrar equipo de computo y periféricos que
se presten para eventos especiales de la Camara de
Diputados, asi como brindar apoyo de soporte técnico
en dichos eventos.
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I) 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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DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Objetivo

Proporcionar a los usuarios de equipo informatico de la

Camara de Diputados, el

soporte técnico que éstos

requieran para asegurar su buen funcionamiento.

Funciones

a)

b)

Brindar la asesoria y el soporte técnico que requieran
los usuarios de computadoras personales, equipo
periférico y accesorios propiedad de la Camara de
Diputados.

Realizar, previa a su distribucidn, las revisiones fisicas
de las computadoras personales, equipo periférico vy
accesorios que se adquieran mediante licitaciones.

Coordinar la instalacion y configuracion de las
computadoras  personales, equipo periférico vy
accesorios.

Optimizar los recursos de las areas usuarias, tanto de
software como de hardware.

Realizar la actualizacion y optimizacion de los recursos
de software y hardware de los equipos de computo de la
Camara de Diputados, asi como apoyar en la reparacion
cuando haya terminado la garantia correspondiente.

h)

Proponer y ejecutar el programa de mantenimiento de
los equipos de codmputo de la Camara de Diputados.

Realizar conjuntamente con la Direccién de Almacén e
Inventarios, la actualizacion del inventario de los equipos
de computo propiedad de la Camara de Diputados, asi
como identificar los bienes informaticos en desuso y
gestionar su reubicacion o destino final y determinar los
equipos para licitacién y donacién.

Elaborar y difundir guias de equipamiento, asi como
instructivos para la instalacion y operacion de las
computadoras  personales, equipo periférico vy
accesorios.

Dar mantenimiento y actualizar los sistemas operativos,
a fin de generar la aplicacion de software correctivo para
fallas en los sistemas operativos.

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

Elaborar y entregar los informes periédicos 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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LAMARA DL DIPUTADOR

SUBDIRECCION DE TELECOMUNICACIONES
Objetivo

Asesorar y apoyar a los usuarios de la Camara de
Diputados en materia de telecomunicaciones.

Funciones

a) Realizar el analisis de nuevas tecnologias de
telecomunicaciones y proponer su adopcidbn ©
adaptacion para brindar un mejor servicio de
telecomunicaciones a los usuarios de la Camara de
Diputados.

b) Analizar, proponer y recomendar la adquisicion de
equipo de telecomunicaciones conforme a las
condiciones y necesidades de los Organos de Gobierno
y de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y las
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados y
coordinar el proceso de licitacion en su aspecto técnico
y de evaluacion.

c) Elaborar, proponer y coordinar la implementacion de
programas de mantenimiento preventivo y correctivo
para la infraestructura de telecomunicaciones de voz y
datos de la Camara de Diputados, incluido el equipo de
telecomunicaciones sin garantia.

d) Disefar y actualizar las redes telefonicas para agilizar la
comunicacion interna y externa de la Céamara de
Diputados.

e) Proporcionar las especificaciones técnicas que deben
tener los equipos que se requiera incorporar a la
infraestructura de telecomunicaciones existente, asi
como las que deben cumplir los servicios de
mantenimiento de la misma.

f) Establecer el registro de distribucion de equipo de
telecomunicaciones de la Camara de Diputados y
supervisar su permanente actualizacién.

g) Gestionar las contrataciones de las lineas telefonicas y
los servicios que se deriven para la comunicacién de voz
y datos.

h) Vigilar la aplicacién de las politicas y procedimientos
para la asignacion y uso de los servicios de
telecomunicaciones. ‘

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 OPERACION DE REDES
INFORMATICAS

Objetivo

Proporcionar los servicios de instalacion, configuracion y
mantenimiento de los equipos de red y comunicacion.

Funciones

a)

b)

Atender las solicitudes con relacion a instalacion,
configuracion, mantenimiento de los equipos de red y
comunicacion.

Mantener en condiciones de operacion las redes de la
Camara de Diputados llevando a cabo un constante
monitoreo de los servicios de comunicacién de datos por
medio de las redes de la Camara de Diputados, asi
como aplicar el mantenimiento preventivo y correctivo de
las mismas.

Gestionar con el proveedor de servicios de internet los
aspectos  tecnicos necesarios para el buen
funcionamiento y optimizacion de la red externa de la
Camara de Diputados.

Realizar el analisis de nuevas tecnologias en materia de
red de datos y proponer la adopcion de aquella que
contribuya a mejorar la operacion de las redes de la
Camara de Diputados.

e) Vigilar y controlar la asignacion y funcionamiento de

direcciones de Internet Protocol (IP — direccion fisica),
direcciones que son designadas para los equipos de
computo dentro de la Camara de Diputados.

Realizar conjuntamente con la Direcciéon de Almacén e
Inventarios, la actualizacion del inventario de equipo de
red de datos y apoyar en la revision fisica de equipos de
red y comunicacion que se adquieran mediante licitacion
antes de su distribucion.

Verificar y configurar nuevas instalaciones de cableado
estructurado, observando que se cumpla con las normas
estandares de cableado de datos.

Supervisar y mantener el sistema de cableado y de
comunicaciones para que este se encuentre siempre en
correcto funcionamiento.

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

Elaborar y entregar los informes periédicos 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 INFRAESTRUCTURA DE
COMUNICACIONES

Objetivo

Coordinar la administracion del sistema de telefonia de voz

y

datos de la Céamara de Diputados, asegurando

condiciones 6ptimas de confiabilidad, seguridad, calidad y
pago.

Funciones

a)

b)

d)

Supervisar que las instalaciones telefonicas y el equipo
terminal necesario se encuentre en condiciones optimas.

Administrar y verificar el sistema telefénico de la Camara
de Diputados, asi como mantener en condiciones de
operacion el sistema operativo del conmutador general y
los conmutadores de la Camara de Diputados.

Gestionar las contrataciones de las lineas telefénicas de
acuerdo a la normatividad existente, buscar medidas
que optimicen el uso de estos recursos y desarrollar
proyectos que beneficien las proximas contrataciones y
el uso de dichos recursos.

Atender vy vigilar el seguimiento de los reportes
solicitados por las areas de la Camara de Dlputados en
materia de comunicaciones.

e)

g)

k)

Reubicar los servicios de voz, linea directa vy
extensiones telefonicas en proyectos de remodelacion y
areas nuevas.

Capacitar y dar asistencia técnica de los diferentes tipos
de terminales de voz a los usuarios y en eventos
internos y externos de la Camara de Diputados.

Suministrar el servicio telefénico de los Organos de
Gobierno y de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
y las Unidades Administrativas, asi como llevar un
registro de Illamadas telefénicas por medio de un
tarificador y con ello comparar las facturas recibidas de
proveedores de los servicios telefénicos.

Actualizar los datos y elaborar el directorio telefonico de
la Camara de Diputados.

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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SUBDIRECCION DEL CENTRO DE COMPUTO

Objetivo

Proponer y coordinar las estrategias, metodologias,
politicas y técnicas necesarias para el Optimo
funcionamiento, mantenimiento y seguridad de Ia
infraestructura bajo resguardo en el Centro de Cémputo,
que permitan mantener la integridad de los equipos,
servicios, soluciones tecnolégicas y aplicaciones
informaticas.

Funciones

a) Definir y realizar las configuraciones adecuadas a nivel
sistema operativo en servidores de datos que permitan
el desarrollo y la puesta en marcha de nuevos proyectos
informaticos para la Camara de Diputados.

b) Coordinar el soporte técnico en la Céamara de
Diputados, en materia de sistemas operativos,
servidores de datos y servidores de seguridad
Informatica.

c) Proponer 'y dar seguimiento a las politicas vy
lineamientos necesarios para garantizar la mejor
utilizacion posible de los servidores de datos
involucrados en la de la Camara de Diputados.

d) Coordinar la instalacién, administracion, operacién y
mantenimiento de la infraestructura informatica,
comprendiendo el hardware y software de los servidores
del Centro de Computo.

e) Coordinar los mantenimientos preventivos y correctivos
de los equipos de aire acondicionado y sistema contra
incendio del Centro de Codmputo.

f) Coordinar el control de acceso al Centro de Cémputo y
elaborar estadisticas mensuales de acceso al mismo.

g) Definir e implementar programas de mantenimiento
preventivo y correctivo para servidores de datos que se
utilicen en la Camara de Diputados.

h) Elaborar las especificaciones técnicas de servidores de
datos, equipo periférico y accesorios a adquirir, asi
como realizar dictamenes técnicos de estos bienes que
oferten los proveedores en las licitaciones.

i) Llevar registros de fallas, problemas, soluciones,
acciones desarrolladas, respaldos, recuperaciones vy
trabajos realizados de los servidores de datos que estan
dentro del Centro de Coémputo.

j) Coordinar el control de los circuitos eléctricos que se
encuentran dentro del Centro de Coémputo.
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Realizar las copias de respaldo (back-up) de la
informacién y procesos de computo bajo resguardo de la
Direccion General de Tecnologias de Informacion
conforme a parametros preestablecidos.

Administrar y controlar el correo electronico de la
Camara de Diputados.

m) Intervenir en la elaboracién, implantacion y seguimiento

del plan de contingencia, que permita garantizar la
continuidad de los servicios de tecnologia y en su caso,
de recuperacion de la informacidon de sistemas en
operacion.

Elaborar investigaciones de nuevos equipos vy
tendencias del mercado en materia de servidores de
datos, software y equipo periférico.

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 competenies 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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CAMARA DE DIFUTADOS

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD INFORMATICA
Objetivo

Proponer y aplicar las estrategias, normatividad, politicas y
mecanismos para la proteccién de los equipos, servicios,
soluciones tecnolégicas y aplicaciones informaticas, asi
como implementar las tecnologias de vanguardia
necesarias para minimizar los riesgos de los posibles
ataques informaticos.

Funciones

a) Brindar el soporte técnico a servidores de datos en
materia de seguridad informatica.

b) Contribuir en el desarrollo e implementacién de las
estrategias necesarias para llevar a cabo nuevos
proyectos informaticos que involucren las tecnologias de
seguridad informatica.

c) Administrar los permisos de acceso de usuarios a la red
de datos de la Camara de Diputados.

d) Elaborar la documentacion técnica referente a incidentes
de seguridad, interferencias en los servicios de
comunicaciones, deteccidon de virus y desperfectos en el
ambiente de procesamiento, informando, en todos los
casos, las soluciones implementadas.

e) Configurar y soportar los servicios de informacion
instalados sobre la red que utilizan las tecnologias de
Internet e Intranet (dns, ftp, e-mail, dhcp, http).

f) Intervenir en la elaboracion, implantacion y cumplimiento
de las politicas de seguridad informatica de la Camara
de Diputados, en el ambito de la administracién de la red
y las telecomunicaciones.

g) Intervenir en la recuperacién de servidores y sistemas
informaticos en caso de funcionamiento erréneo y/o
simulacros de riesgo.

h) Administrar y controlar el servicio de dominios de la red
de la Camara de Diputados.

i) Administrar y controlar la seguridad de la red (firewall).

j) Proponer mecanismos y realizar las acciones necesarias
en materia de seguridad informatica que permitan
mantener la integridad de los equipos, servicios y
aplicaciones montadas sobre la red.

k) Administrar y controlar las transferencias electronicas
que se hagan hacia dentro y fuera de la Camara de
Diputados.
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1)

Verificar que se cumplan las politicas que se
establezcan en materia de seguridad para las
tecnologias intranet, entranet y extranet de la Camara
de Diputados.

m) Elaborar estadisticas de acceso a internet, intranet.y

extranet.

Realizar investigacion de nuevas tecnologias en materia
de seguridad informatica.

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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Estructura Especifica de Organizacién

DIRECCION GENERAL DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION
DIRECCION DE SOLUCIONES DIRECGION DE
TECNOLOGICAS INFRAESTRUCTURA
I
SUBDIRECCION DE PROCESAMIENT DE ADMINISTRAGION DE ECUPOS SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DEL CENTRO
A T L DE COMPUTO
APLICACIONES INFORMATICAS INE O RMACION SO POIE TECNICS TELECOMUNICACIONES E COMPUT
DEPARTAMENTO DE
OPERACION Y DEPART AMENTO DE DISERO DEPARTAMENTO DE o%EEPR%ngDNETgE%Es DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO DE MULTIMEDIA SOPORTETECNICO ity SEGURIDAD INFORMATICA
APLICACIONES
DEPARTAMENTO DE BASE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
DE DATOS HERRAMIENTAS WEB INFRAESTRUCTURA DE
COMUNICACIONES
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS A DIPUTADOS Estructura Organica
SECRETARIA DE
. . ERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Objetivo FlNANgIEROS
Planear, organizar e instrumentar las actividades —

encaminadas a la prestacion de servicios de apoyo logistico
en eventos de los Organos de Gobierno, Comisiones,
Comités, Grupos Parlamentarios y Unidades DRECCION GENERAL D2
Administrativas, otorgar atencion médica a los Diputados y

sus beneficiarios, asi como gestionar los viaticos, pasajes
aéreos, reembolsos y demas servicios para los legisladores,
con base en la normatividad establecida.

DIREGCION DE ATENCION A D[RECCION DE SERVICIOS

DIRECCION DE EVENTOS DPUTADOS MEDICOS
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS A DIPUTADOS

Funciones

a)

b)

Proporcionar a los diputados y Unidades Administrativas
de la Camara una via Unica de atencién de solicitudes
de servicio e informacion relacionadas con los servicios
médicos, organizacién de eventos, pasajes aéreos,
gestion de viaticos, tramites de documentacion vy
otorgamiento de apoyos especificos, asegurando la
calidad en términos de oportunidad, eficiencia y cortesia
en cumplimiento con lo establecido en la normatividad
vigente.

Generar e instrumentar estrategias de mejora en la
gestion de viaticos, pasajes aéreos, reembolsos vy
demas servicios para los diputados, con base en las
normas establecidas.

Prestar servicios médicos de primer contacto a los
legisladores, sus beneficiarios y personal de la Camara.

Proveer el apoyo logistico a las sesiones del Pleno, a
eventos solicitados por los Organos de Gobierno y los
requeridos por las Comisiones, Comités, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas de Ila
Camara de Diputados, en el ambito de su competencia.

e)

Coordinar la integracion del programa de eventos con
base en las solicitudes que le sean requeridas por los
Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas de Ila
Camara de Diputados.

Coordinar el proceso de informacién y entrega de
apoyos especificos a los diputados al inicio de cada
Legislatura o en los casos en que los diputados
suplentes tomen protesta, en el ambito de su
competencia.

Proporcionar la informacion y la opinidon técnica en los
servicios de su competencia cuando le sean requeridos
por los Organos de Gobierno y las instancias
administrativas superiores.

Administrar y controlar las tarjetas IAVE autorizadas a
los diputados, estableciendo mecanismos de
informacion que permitan mantener actualizado su
registro.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.
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j) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultado 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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DIRECCION DE EVENTOS
Objetivo

Organizar, coordinar, instrumentar, supervisar vy
proporcionar el apoyo logistico a los eventos y reuniones
de trabajo que se realicen en la Camara de Diputados, a
solicitud de Organos de Gobierno, Comisiones, Comités,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas, de
conformidad con la normatividad vigente.

Estructura Organica

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

DIRECCION DE EVENTOS

r

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE
ALIMENTACION Y APOYOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
TRAMITE DE PAGO
DE EVENTOS

DEPARTAMENTO DE
INSUMOS Y APOYOS
MATERIALES

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION
DE EVENTOS

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y APOYO
LOGISTICO A EVENTOS

DEPARTAMENTO DE APOYQ
DE DISENO PARA EVENTOS

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS DE CAFETERIA Y
MONTAJE

DEPARTAMENTO DE SONIDO
Y GRABACION

DEPARTAMENTO DE
INSTRUMENTACION DE
EVENTOS ESPECIALES
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DIRECCION DE EVENTOS

Funciones

a) Coordinar el apoyo logistico de las sesiones del
Pleno, eventos de los Organos de Gobierno,
Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios,
Unidades Administrativas y, en su caso, de la
Comision Permanente del Congreso de la Unién, asi
como de los eventos especiales.

b) Elaborar el Programa de Eventos con base en las
solicitudes autorizadas por la Direccién General y
efectuar un seguimiento para la atencién puntual de
las mismas.

c) Planear y coordinar la prestacién de los servicios de
apoyo de disefo, cafeteria, montaje, sonido,
grabacion y edecania, proporcionados en los eventos
realizados por la Camara de Diputados.

d) Coordinar los aspectos logisticos sustantivos de los
eventos internacionales que organice la Camara de
Diputados por instruccién de los Organos de
Gobierno.

e) Proponer politicas para la prestacion de los servicios
de alimentacién en la Camara de Diputados.

f) Coordinar los eventos, y en su caso, los servicios de
alimentacion y supervisar las medidas de higiene con
que se proporcionan.

g) Dar seguimiento al presupuesto ejercido en materia
de eventos, por los Organos de Gobierno,
Comisiones, Comités, Grupos Parlamentarios vy
Unidades Administrativas de la Camara de Diputados
y reportar los resultados a la Direccion General de
Servicios a Diputados

h) Recibir y revisar el informe de las incidencias
reportadas en las evaluaciones de los eventos a su
cargo.

i) Supervisar y autorizar el tramite de pago de facturas
de los proveedores y prestadores que brindan
servicios de alimentacién y de apoyo en los eventos
realizados.

j) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

k) Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultado de sus funciones.
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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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SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION
Y APOYOS MATERIALES

Objetivo

Prever la disponibilidad de bienes y servicios, asi como
proporcionar el correspondiente a servicio de
alimentacion en los eventos autorizados en la Camara
de Diputados, asegurando la oportunidad y calidad del
servicio, en cumplimiento de lo establecido en la
normatividad vigente.

Funciones

a) Revisar el programa de eventos y con base en ello
supervisar que se provean los servicios de
alimentacién en los eventos que asi lo soliciten con
un enfoque de calidad en el servicio.

b) Participar en la supervision de las medidas de
higiene de los servicios de alimentacién
proporcionados en los eventos de la Camara de
Diputados.

c) Supervisar la operacion, control de calidad y
cobertura de los eventos por parte de los
prestadores de servicios de alimentacion en las
instalaciones de la Camara de Diputados, asi como
dar seguimiento a los tramites de pago de facturas
por este concepto ante la Direccion General de
Finanzas.

d) Verificar y dar seguimiento a los procesos de control
y analisis microbiolégico de los alimentos e
instrumentos de trabajo de los prestadores de
servicios de alimentacién contratados por la Camara
de Diputados.

e) Solicitar la contratacion de los proveedores vy
prestadores de servicios externos que se requieran
para cubrir las necesidades especificas de los
eventos con base en las normas y procedimientos
aplicables.

f) Supervisar el control del inventario de los
consumibles que son requeridos para los eventos.

g) Supervisar el control del inventario de los bienes,
mobiliario y equipo asignado a la Direccién de
Eventos.

h) Verificar que los reportes mensuales y trimestrales
de gastos por consumo de productos y materiales
necesarios para llevar a cabo los eventos, sean
congruentes con el control que se lleva del
inventario de éstos.

i) Proponer el presupuesto anual requerido para la
adquisicion y contratacion de los bienes y servicios
necesarios para la atencion de los eventos.
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j) Verificar que todos los eventos a su cargo sean
evaluados por el solicitante y proporcionar dicha
informacion a la instancia que corresponda.

k) Validar el informe de las incidencias reportadas en
las evaluaciones de los eventos a su cargo y
proporcionarlo a la Direccion de Eventos para su
revision y distribucién a las areas operativas
involucradas.

l) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

m) Elaborar y entregar los informes periddicos vy
reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrollo y resultado 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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DEPARTAMENTO DE TRAMITE DE PAGO DE
EVENTOS

Objetivo

Gestionar el pago a los proveedores y prestadores de
servicios de alimentacidén asegurando que se cumpla la
normatividad aplicable.

Funciones

a)

Revisar las facturas emitidas por los proveedores y
prestadores de servicios de alimentacién con el fin
de verificar que cumplan con la normatividad
aplicable.

Tramitar los pagos a proveedores y prestadores de
servicios de alimentacion ante la Direccion General
de Finanzas previa Autorizacion de la Direccidén de
Eventos.

Registrar los tramites de pagos que se realizan a
los proveedores de servicios de alimentacion, con el
fin de contar con un control confiable que permita
emitir reportes permanentemente actualizados.

d)

Realizar el seguimiento del Presupuesto ejercido
por concepto de servicios de alimentacion, por los
Organos de Gobierno, Comisiones, Comités,
Grupos Parlamentarios y Unidades Administrativas
de la Camara de Diputados.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

Elaborar y entregar los informes periddicos vy
reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrollo y 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 INSUMOS Y APOYOS
MATERIALES

Objetivo

Gestionar la contratacién, adquisicion y/o renta de
mobiliario, equipo y servicios requeridos para la
atencion de los eventos organizados por la Camara de
Diputados, asi como administrar y controlar el
suministro de los consumibles que se proporcionan a
las areas operativas de la Direccion de Eventos,
mediante el registro y control de las entradas, salidas y
el inventario del mobiliario y equipo.

Funciones

a) Revisar el programa de eventos y con base en ello
organizar el suministro de los consumibles.

b) Proporcionar los consumibles necesarios para
atender los requerimientos de los eventos
registrados en el programa.

c) Asegurar el uso racional y proponer mecanismos de
optimizacion de los consumibles que se utilizan para
atender los eventos organizados en la Camara.

d)

g)

Actualizar permanentemente el inventario de
consumibles disponibles para la atencién de los
eventos organizados en la Camara.

Realizar un analisis comparativo entre los reportes
mensuales y trimestrales de consumos de productos
emitidos por los coordinadores de eventos y los
materiales y consumibles solicitados por las areas
operativas de la Direccion de Eventos y elaborar el
respectivo reporte.

Proponer los estandares para el suministro de
consumibles considerando el nUmero de asistentes y
la duracién de cada evento.

Mantener organizado el espacio en que se
resguardan los consumibles con el fin de asegurar
una administracién de primeras entradas, primeras
salidas.

Establecer y dar seguimiento a los puntos de
reorden de los consumibles para asegurar la
suficiencia para atender los eventos.

Elaborar las requisiciones de bienes y consumibles
necesarios para la atencién de los eventos.
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Elaborar las requisiciones para la adquisicion o renta
de bienes, servicios y equipo que requieran las
Unidades Administrativas de la direccion para
atender los eventos.

Supervisar que el mobiliario, equipo y/o servicios
que sean contratados, adquiridos o rentados
cumplan con la cantidad vy caracteristicas
estipuladas.

Mantener actualizado el registro de los servicios y
consumibles utilizados en los eventos de los
Organos de Gobierno, Comisiones, Comités, Grupos
Parlamentarios y Unidades Administrativas de la
Camara de Diputados.

m) Verificar la ubicacién y el area que se hara

n) Actualizar

responsable del resguardo de los bienes, mobiliario
y equipo que sean adquiridos por la Camara a
solicitud de la Direccidén de Eventos.

permanentemente el inventario de
mobiliario, bienes y equipo utilizados por la

Direccion.

0)

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

Elaborar y entregar los informes periddicos y
reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrollo y 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 COORDINACION DE
EVENTOS

Objetivo

Supervisar que los apoyos logisticos y servicios de
alimentacion requeridos en los eventos a su cargo sean
proporcionados con  puntualidad, cordialidad y
eficiencia, asegurando que en todos ellos se lleve a
cabo la evaluacion de la calidad del servicio por parte
del solicitante.

Funciones

a) Revisar el programa de eventos y con base en ello
organizar 'y realizar las actividades que
correspondan al departamento.

b) Efectuar el seguimiento de las diferentes
actividades que concurren en la organizacion vy
realizacion de los eventos a su cargo, para
identificar con oportunidad modificaciones en la
programacion, proponiendo a las instancias que
corresponden la adopcion de Ilas medidas
preventivas.

c) Atender durante la realizacion de los eventos a su
cargo, las peticiones y requerimientos de los
usuarios, a través de las edecanes y/o
coordinadores de eventos.

d) Controlar el suministro y uso racional de los
consumibles que se proporcionen para los eventos.

e) Asistir a las sesiones del Pleno y asegurar la
adecuada atencion de los requerimientos que se
presenten.

f) Supervisar que los servicios de alimentacién se
otorguen con higiene, eficiencia y calidad.

g) Supervisar la aplicacion y entrega oportuna y
sistematica de los formatos de evaluacién de los
eventos y del grado de satisfaccion de los usuarios,
de acuerdo con el procedimiento aplicable.

h) Elaborar y proporcionar a la Subdireccién de
Servicios de Alimentacion y Apoyos Materiales el
reporte de consumo de productos de cafeteria
utilizados en el mes, para efectos de control de los
consumibles.
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i) Elaborar el informe de las incidencias reportadas en
las evaluaciones de los eventos a su cargo y
proporcionarlo a la Subdireccion de Servicios de
Alimentacion y Apoyos Materiales para su
validacion.

j) Confirmar con la Unidad Administrativa solicitante la
realizacion de cada evento y notificar cambios o
cancelaciones a las areas operativas relacionadas
con la atencion de éste, y dar aviso oportuno a las
instancias involucradas en proporcionar los
servicios.

k) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operaciéon de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

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

m) Realizar, ademas, todas aquellas funciones que
coadyuven al logro de su objetivo y las que se
deriven del Presente Manual, asi como de las
normas, disposiciones y acuerdos aplicables
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SUBDIRECCION DE ORGANIZACION Y APOYO : .
d) Implementar estrategias y mecanismos de control

LOGISTICO A EVENTOS
Objetivo

Asegurar que la organizacion, instrumentacion y apoyo
logistico que se proporciona en los eventos que realiza
la Camara de Diputados sea oportuno y eficiente en
cumplimiento de lo establecido en la normatividad
vigente.

Funciones

a) Revisar el programa de eventos y con base en ello
organizar y realizar las actividades que
correspondan a las areas operativas, a su cargo,
que deban participar en la instrumentacion y el
apoyo logistico programado.

b) Establecer y mantener contacto permanente, con
las instancias organizadoras de cada evento
especial para detallar el plan y las necesidades
reales que requieren de la organizacion y
participacion de las areas operativas concurrentes.

c) Verificar que los montajes y adecuaciones de los
salones de ftrabajo y areas habilitadas para la
realizacion de un evento cumplan con las
caracteristicas y requerimientos planteados por el
usuario.

que contribuyan a mantener y mejorar las medidas
de higiene y la calidad de servicio de cafeteria que
se proporciona en los eventos.

Revisar y validar el reporte de consumos de los
materiales incluidos en el servicio de cafeteria.

Supervisar que los elementos de disefio de imagen
cumplan con los requerimientos del solicitante.

Supervisar que los servicios de sonido y grabacion
cumplan con las necesidades especificas de los
eventos que requieren de ese tipo de servicio.

Supervisar la calidad en términos de oportunidad y
eficiencia con que se proporciona el servicio
fotografico en los eventos, que por su trascendencia,
requieren de este tipo de apoyo, asi como para la
toma de fotografia en eventos que requieren de
acreditar a los asistentes.

Asegurar el adecuado control y resguardo del equipo
y mobiliario utilizado en los eventos.

Coordinar y supetrvisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.
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k) Elaborar y entregar los informes periddicos y
reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrollo y resultado de sus funciones.

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 APOYO DE DISENO PARA
EVENTOS

Objetivo

Realizar y proponer el disefo de los elementos graficos,
visuales y de imagen de los eventos, conforme a los
requerimientos de los solicitantes y al programa de
eventos establecido.

Funciones

a) Revisar el programa de eventos y con base en ello

b)

organizar y realizar las actividades que corresponden
al departamento.

Elaborar las propuestas de distribucion de los
espacios y mobiliario, para la realizacion de cada
evento con la aprobacién de la Subdireccion de
Organizacion y Apoyo Logistico a Eventos.

Disefiar y elaborar la imagen para los eventos asi
como el resto de los elementos graficos y visuales
que requiere cada usuario.

Gestionar ante la Subdireccion de Servicios de
Alimentacion y Apoyos Materiales los elementos
graficos y visuales que por sus caracteristicas
requieran ser elaborados por proveedores externos.

e) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y 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 SERVICIOS DE CAFETERIA Y
MONTAJE

Objetivo

Asegurar la calidad del servicio de cafeteria en términos
de higiene, presentacién, oportunidad y cortesia asi
como la adecuacion del espacio destinado a cada
evento, mediante la realizacion de montajes vy
modificaciones que cumplan con los requerimientos
solicitados por los usuarios.

Funciones

a) Revisar el programa de eventos y con base en ello
“organizar y realizar las actividades que
corresponden al departamento.

b) Proporcionar el servicio de cafeteria a los eventos
que asi lo requieran y verificar la higiene, calidad y
uso racional de los productos que se utilizan para su
preparacion.

c) Realizar el montaje y adecuacion para cada evento
de acuerdo con las caracteristicas y requerimientos
planteados por el usuario.

d) Garantizar la suficiencia en el servicio de cafeteria
hasta la conclusién de cada evento.

e) Asegurar la atencidn personalizada en el servicio de
cafeteria en aquellos eventos que asi lo requieran.

f) Elaborar un reporte de los consumos de los
productos incluidos en el servicio de cafeteria.

g) Atender y dar seguimiento a las observaciones
sobre las condiciones de higiene que correspondan
al area a su cargo.

h) Controlar el resguardo, traslado y uso del mobiliario,
propiedad de la Camara de Diputados, disponible
para el montaje y adecuacion de espacios para
eventos.

i) Atender a los proveedores contratados para la renta
de mobiliario e insumos requeridos para la
realizacion de los eventos.

j) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

k) Elaborar y entregar los informes periddicos y
reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrolio y resultado de sus funciones.

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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DIPUTADOS

DEPARTAMENTO DE SONIDO Y GRABACION

Objetivo

Proporcionar el servicio y soporte técnico de sonido y
grabacion, en los eventos que asi lo requieran.

Funciones

a)

Revisar el programa de eventos y con base en ello
organizar y realizar las actividades que
corresponden al departamento.

Verificar el adecuado funcionamiento del equipo,
antes de Ila realizacion de cada evento en el salon
de sesiones y en aquellos salones que cuenten con
instalaciones similares, antes y durante su uso.

Verificar el adecuado funcionamiento de los equipos
moviles de sonido, antes de la realizaciéon de cada
evento.

Gestionar las acciones preventivas y correctivas
gue se requieran para asegurar que el equipo
asignado a su area se encuentre en buenas
condiciones.

e)

h)

Solicitar la capacitacion necesaria para asegurar
que el personal a su cargo conozca plenamente el
manejo del equipo asignado.

Identificar las necesidades de equipo para atender
los eventos programados y en su caso, solicitar a la
Subdireccion de Servicios de Alimentacion vy
Apoyos Materiales, la renta de equipo adicional
cuando se requiera y comprobar que funciona
correctamente antes de que dé inicio el evento.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operaciéon de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

Elaborar y entregar los informes periddicos vy
reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrollo y 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 INSTRUMENTACION DE
EVENTOS ESPECIALES

Objetivo

Lograr una mejor organizacion y realizacion de los
eventos especiales manteniendo una comunicacion
permanente entre las instancias solicitantes y las areas
que concurren en la atencion y desarrollo del evento.

Funciones

a)

Revisar el programa de eventos y con base en ello
organizar y realizar las actividades que
corresponden al departamento.

Participar en la organizacién y realizacion de los
eventos especiales a cargo de la Subdireccion de
Organizacion y Apoyo Logistico a Eventos.

Dar seguimiento a la contratacién de proveedores
de bienes y servicios requeridos para atender los
eventos especiales, de acuerdo a la normatividad
vigente.

d) Apoyar en la coordinacién de los trabajos de las

f)

g)

areas operativas de la Direccién de Eventos que
participan en el evento especial con el fin de que los
servicios se proporcionen con oportunidad vy
eficiencia.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

Elaborar y entregar los informes periddicos vy
reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrollo y 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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DIRECCION DE ATENCION A DIPUTADOS

Objetivo Estructura Organica

Garantizar que la entrega de pasajes aéreos para los DIRECCION GENERAL DE
diputados, asi como para la gestion de Vviaticos, SERVICIOS A DIPUTADOS
documentos de viaje y otros apoyos especificos que
sean autorizados para el desempefio de sus funciones,
se desarrollen con eficiencia y calidad, apegandose en la
operacion a lo establecido en la normatividad vigente.

DIRECCION DE ATENCION A
DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS DE APOYO

A DIPUTADOS
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
VIATICOS , BOLETOS DE GESTION DE PASAPORTES
AVION Y FACTURACION Y VISAS
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DIRECCION DE ATENCION A DIPUTADOS

Funciones

a)

b)

d)

Coordinar el proceso de asignacidon de pasajes
aéreos y viaticos para la realizacion de viajes de
trabajo en el territorio nacional, acordados por las
Comisiones y Comités.

Coordinar la cotizacién y adquisicion de los boletos
de avidn para viajes internacionales.

Coordinar las actividades para la gestién de los
recursos correspondientes al apoyo de
transportacion aérea en periodos ordinarios,
extraordinarios y de receso para los diputados,
conforme a la normatividad aplicable y para aquellos
cuya dotacion sea aprobada por la Junta de
Coordinacion Politica.

Coordinar las actividades para la gestion de los
recursos correspondientes al apoyo de
transportacion aérea para los Diputados integrantes
de la Comisién Permanente, conforme a Ia
normatividad aplicable y en su caso los aprobados
por la Junta de Coordinacion Politica y/o Comité de
Administracion.

e)

f)

h)

Supervisar y autorizar el tramite de pago de facturas
por expedicion de boletos de avion por canje de
cupones en viajes nacionales, aprobados por la
autoridad competente.

Coordinar el proceso de obtencidon y uso de los
beneficios que otorgan las aerolineas por la
adquisicion de boletos de avion.

Coordinar y supervisar la entrega de los apoyos
especificos que la Camara de Diputados
proporciona a los legisladores al inicio de la
Legislatura y, en los casos en que los diputados
suplentes toman protesta; asi como atender las
solicitudes de reposicion y/o servicios para dichos
apoyos.

Supervisar que se lleve a cabo de manera oportuna y
eficiente la gestién y atencién en el tramite para la
expedicion de pasaportes ordinarios y oficiales vy
visas que soliciten los diputados y familiares directos,
conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar las actividades para la instalacién anual
de un moddulo para la expedicién de pasaportes, en
las instalaciones de la Camara de Diputados.
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CAMARA DE OIPUTADOS

j) Elaborar el anteproyecto de presupuesto a ejercer en
las partidas correspondientes a pasajes aéreos y
viaticos para la realizacién de viajes de comision
nacional e internacional.

k) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

l) Elaborary entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultado de sus funciones.

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

Objetivo
Asegurar que los diputados reciban el apoyo de
transportacion aérea ordinaria, extraordinaria vy

permanente y la realizacién de las gestiones para el
tramite de viaticos para los legisladores y el personal que
labora en la Camara y para la tramitacion de pasaportes
y visas. Todo ello en cumplimiento con lo establecido en
la normatividad vigente.

Funciones

a) Revisar y registrar que las solicitudes de boletos de
avion vy viaticos para viajes nacionales que realicen
los diputados, Organos de Gobierno, Comisiones,
Comités y Unidades Administrativas, cumplan con los
requisitos administrativos que marca la normatividad
vigente.

b) Supervisar, registrar y controlar la expedicion de los
cupones canjeables por boletos de avion en viajes
nacionales y la adquisicidn de los boletos de avidon en
viajes internacionales; asi como la gestidén de viaticos
en viajes nacionales e internacionales para
diputados, funcionarios y personal de apoyo,
conforme a la normatividad vigente.

c)

Revisar, registrar y controlar que se realicen las
comprobaciones de los legisladores y el personal de
apoyo de los boletos de avién.

Verificar la gestion de los recursos correspondientes
al apoyo de transportacion aérea en periodos
ordinarios, extraordinarios y de receso, para los
diputados conforme a la normatividad aplicable y los
que la Junta de Coordinacion Politica autorice.

Verificar la gestion de los recursos correspondiente al
apoyo de transportacion aérea para los diputados
integrantes de la Comisién Permanente, conforme a
la normatividad aplicable y los aprobados por la
Junta de Coordinacion Politica y/o Comité de
Administracion.

Verificar la obtencidn y uso de los beneficios que
otorgan las aerolineas por la adquisicién de boletos
de avion.

Revisar el proceso de facturacion de cupones
canjeables por boletos de avidén en viajes nacionales,
vigilando de no rebasar el tiempo limite contemplado
en la normatividad para el pago de las lineas aéreas
y/o agencias de viaje. '
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Supervisar la gestion para el tramite de los
pasaportes ordinarios y oficiales de los diputados.

Supervisar la gestion para el tramite de las visas para
diputados y sus familiares directos, en las embajadas
y representaciones consulares acreditadas en
México, Distrito Federal.

Supervisar la instalacion anual de un médulo para la
expedicidon de pasaportes en las instalaciones de la
Camara de Diputados.

Supervisar la administracién y entrega de los pines y
otros apoyos especificos autorizados a los diputados
estableciendo mecanismos de informacion que
permitan mantener actualizado su registro.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual
requerido para cubrir los rubros de pasajes aéreos y
viaticos, para la realizacién de viajes de comision
nacional e internacional.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

n)

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
qgue 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 VIATICOS, BOLETOS DE AVION
Y FACTURACION

Objetivo

Gestionar el apoyo de transportacién aérea ordinaria,
extraordinaria y permanente y gestionar los viaticos tanto
de los legisladores como del personal que labora en la
Camara, asi como dar tramite y seguimiento a los pagos

de boletos de avidbn para

los diputados en el

cumplimiento de comisiones o por canje de cupones en
viajes nacionales y gestionar en su caso los reembolsos
correspondientes. Todo ello en cumplimiento con lo
establecido en la normatividad vigente.

Funciones

a)

Elaborar al inicio de cada Legisiatura y mantener
actualizada la relaciéon de diputados a los que se
deba proporcionar apoyo de transportacion aérea en
periodos ordinarios, extraordinarios y de receso,
conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar en periodos de receso, la relacion de
diputados integrantes de la Comisiéon Permanente, a
los que se deba proporcionar apoyo de
transportacidon aérea, conforme a la normatividad
aplicable.

c)

g)

Expedir cupones canjeables por boletos de avién en
viajes nacionales.

Realizar la cotizacion y adquisicion de los boletos de
avidn para viajes internacionales.

Llevar el control y reportar a la Direccion de Atencién
a Diputados el seguimiento de los programas de
beneficios ofrecidos por las lineas aéreas en los que
participa la Camara de Diputados y efectuar el canje
de boletos de avién, conforme a lo establecido en los
contratos de prestacion de servicios.

Registrar y enviar a la Direccion General de
Programacién, Presupuesto y Contabilidad, los
cupones de boletos de avién que fueron cancelados.

Efectuar ante la Direccién General de Finanzas el
trémite de Vviaticos para diputados y personal
administrativo de la Camara de Diputados, conforme
a lo establecido en la normatividad vigente.

Revisar las facturas emitidas por las lineas aéreas
y/o agencias de viaje por concepto de expedicion de
boletos de avién por canje de cupones, con el objeto
de verificar que cumplan con la normatividad vigente.
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LX1 LEGISLATURA

CAMARA DE DIPUTADOS

i) Realizar el tramite para el pago a las lineas aéreas
y/o agencias de viaje por expedicion de boletos de
avién y, en su caso, el tramite de su reembolso a
diputados y personal administrativo ante la Direccion
General de Finanzas, con la aprobacion de la
Direccion de Atencidon a Diputados, en los términos
de la normatividad vigente.

j) Vigilar el pago oportuno por parte de la Direccidon
General de Finanzas a las lineas aéreas y/o
agencias de viaje.

k) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operaciéon de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

l) Elaborary entregar los informes periédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrolio y resultado de sus funciones.

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

Objetivo

Tramitar la documentacion necesaria para los diputados
con el fin de que realicen las labores legislativas que les
sean encomendadas en el extranjero; asi como distribuir

los

apoyos especificos autorizados para facilitar el

trabajo parlamentario, en cumplimiento con lo establecido
en la normatividad vigente.

Funciones

a) Gestionar la expedicion de pasaportes oficiales para
diputados, ante Ia Secretaria de Relaciones
Exteriores.

b) Atender y concertar citas de cortesia para el tramite
de pasaportes ordinarios para diputados y familiares
directos, en las distintas Delegaciones de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

c) Gestionar en forma anual, la instalacion de un

moédulo para la expedicion de pasaportes en las
instalaciones de la Camara de Diputados, para
facilitar el tramite de este documento a legisladores,
funcionarios y empleados de la Camara.

d)

Gestionar el tramite de las visas para diputados y
familiares directos, en las representaciones
consulares y embajadas acreditados en - México,
Distrito Federal, de acuerdo con los criterios y
reciprocidades que en materia migratoria apliquen.

Proporcionar informacion a los legisladores, sobre
tramites migratorios.

Archivar y resguardar la documentacion para efectuar
el tramite de los pasaportes conforme a la legislacion
en la materia.

Integrar y mantener actualizada la base de datos
para gestionar la expedicion de pasaportes oficiales,
de acuerdo con la normatividad vigente, asi como
informar sobre la vigencia de los mismos a los
legisladores.

Mantener actualizada la informacion referente a los
acuerdos supranacionales que la Camara tiene
establecidos con embajadas de otros paises en
materia de tramites migratorios.

Administrar y controlar los pines y otros apoyos
especificos autorizados a los diputados
estableciendo mecanismos de informaciéon que
permitan mantener actualizado su registro.
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j) Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacién de los
sistemas, de acuerdo a las facultades vy
responsabilidades que tengan asignadas en los
esquemas de seguridad de los mismos.

k) Elaborary entregar los informes periédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes cerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

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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DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

Objetivo Estructura Organica
Proporcionar atencién médica de primer contacto a los | DIRECCION GENERAL DE
diputados y sus beneficiarios, asi como al personal de la SERVICIOS A DIPUTADOS

Camara vy visitantes que se encuentren en el Palacio
Legislativo y asistir a los legisladores en lo relativo a las
gestiones de sus gastos médicos de conformidad con las
normas y lineamientos que regulan los servicios sehalados.

DIRECCION DE SERVICIOS
MEDICOS
, SUBDIRECCION
SUBDIRECCION MEDICA ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS MEDICOS
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DIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

Funciones

a)

d)

Conducir los servicios de atencion médica de primer
contacto para los diputados y sus beneficiarios, para el
personal de Camara, visitantes parlamentarios vy
asistentes a eventos en las instalaciones del Palacio
Legislativo, asi como los autorizados por los Organos
de Gobierno y prever la disponibilidad de equipo vy
personal para realizar traslados en ambulancia a
centros hospitalarios.

Supervisar que los usuarios que acuden al servicio
odontologico sean atendidos conforme a lo establecido
en la normatividad vigente.

Dirigir y autorizar los tramites de reembolso de gastos
meédicos de los diputados asi como los tramites de pago
directo a proveedores de servicios médicos de acuerdo
a la normatividad establecida.

Vigilar que los servicios de salud que contrate la
Camara para los diputados y sus beneficiarios, en
cualquier modalidad, se presten con la mayor eficiencia
y de conformidad con lo estipulado en el contrato.

e)

f)

h)

Coordinar la orientacion que se proporciona a los

diputados que requieren hospitalizacion para ellos y sus
beneficiarios y que solicitan asesoria a la Direccion de
Servicios Médicos asi como dar seguimiento a la
atencién que se les proporciona.

Promover, en coordinacién con la Direccidén de Eventos,
acciones tendientes a mantener y mejorar las
condiciones de higiene de los servicios de alimentacion
que proporcionan los proveedores y prestadores de
servicios contratados por la Camara de Diputados, asi
como en el servicio de cafeteria otorgado en los
eventos.

Coordinar, conjuntamente con las instituciones de salud
competentes, las campafas preventivas en el interior
de la Camara de Diputados.

Participar y dar seguimiento a las actividades
vinculadas con la salud, que le sean encomendadas por
los Organos de Gobierno o por las instancias
administrativas competentes.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando vy la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.
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j) Elaborar y entregar los informes periédicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y resultado 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 las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables.
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CAMARA DE DIPUTADOS

SUBDIRECCION MEDICA

Objetivo

Proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios
de atencibn médica de primer contacto a los diputados y
sus beneficiarios, al personal que labora en la Camara y a
los visitantes que se encuentran en el Palacio Legislativo y
atencion odontolégica a los diputados y sus beneficiarios y
al personal que labora en la Camara conforme a lo
establecido en la normatividad vigente.

Funciones

a)

Supervisar la oportunidad y eficiencia de los servicios
medicos y odontolégicos que se proporcionan a los
legisladores y sus beneficiarios, asi como al personal
que labora en la Camara de Diputados, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente.

Atender las urgencias médicas y odontoldgicas que se
presenten en el interior de la Camara de Diputados en
los horarios establecidos.

Supervisar que se realicen los traslados en ambulancia
a los centros hospitalarios en los casos en que los
diputados, personal de Camara, visitantes
parlamentarios y demas asistentes a eventos en las
instalaciones del Palacio Legislativo, asi lo ameriten.

d)

e)

g)

h)

Proporcionar los servicios médicos en los eventos en
que asi lo requieran los Organos de Gobierno.

Gestionar las acciones preventivas y correctivas que se
requieran para asegurar que las instalaciones, el
material y el equipo asignados a su drea se encuentren
disponibles para su uso.

Integrar y gestionar el suministro de materiales y equipo
médico y odontolégico requerido por los servicios
meédico y dental para la realizacién de sus funciones y
supervisar el uso racional de los mismos.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operaciéon de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes
que le soliciten las instancias competentes acerca del
desarrollo y 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 ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
MEDICOS

Objetivo

Asegurar que, en cualquier modalidad, las solicitudes de
reembolso de gastos médicos y pagos directos a
proveedores de servicios de salud sean gestionados con
total apego a lo establecido en la normatividad vigente y
que los proveedores de servicios médicos contratados por
la Camara para los diputados y sus beneficiarios se
cumplan con eficiencia y de conformidad con lo estipulado
en el contrato.

Funciones

a) Conformar y mantener permanentemente actualizado el
padrén de los legisladores en activo y sus beneficiarios
para fines de prestacion de los servicios médicos que
proporciona o contrata la Camara.

b) Tramitar todo tipo de reembolsos de gastos médicos de
los diputados, de acuerdo con la normatividad
establecida, cuando proceda su gestion dentro de la
administracion de la Camara de Diputados.

c) Supervisar el cumplimiento de las condiciones del
contrato que establezca la Camara con proveedores de
servicios de salud para los diputados y sus
beneficiarios.

d)

e)

f)

Revisar y tramitar los pagos a los proveedores de
servicios de salud que contrate la Camara para los
diputados y sus beneficiarios en cualquier modalidad.

Elaborar la solicitud de materiales, mobiliario y equipo
requeridos para la realizacion de las actividades
administrativas en la Direccion de Servicios Médicos.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando y la operacion de los sistemas,
de acuerdo a las facultades y responsabilidades que
tengan asignadas en los esquemas de seguridad de los
mismos.

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

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.

OCTUBRE /2010 /REV. 3

Pagina 584



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA . _ DIPUTADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS / DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS A DIPUTADOS

LX| LEGISLATURA
CAMARA DE DIPUTADOS

Estructura Especifica de Organizacion

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS A DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS A DIPUTADOS

DIREGCION DE ATENCION A DIRECCION DE SERVICIOS
DIRECCION DE EVENTOS DIPUTADOS MEDICOS
I | I
{ 1
Suggés:ic‘fg'sog‘EDE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
ALIMENTACION Y APOYOS ORGANIZACION Y APOYO SERVICIOS DE APOYO SUBDIRECCION MEDICA ADMINISTRATIVA DE
LOGISTICO A EVENTOS A DIPUTADOS SERVICIOS MEDICOS
MATERIALES
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
TRAMITE DE PAGO —  PEPARTAMENTO DE ARoYo VIATICOS . BOLETOS DE GESTION DE PASAPORTES
DE EVENTOS AVION Y FACTURACION
DEPARTAMENTO DE || DEPARTAMENTO DE
— INSUMOS Y APOYOS SERVICIOS DE CAFETERIA Y
MATERIALES MONTAJE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SONIDO
— COORDINACION — Y GRABACION
DE EVENTOS
DEPARTAMENTO DE
— INSTRUMENTACION DE
EVENTOS ESPECIALES
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Dip./AJorge Carlgé Ramirez Mdrin
Presidente de la Conferencia para la Direccién y Programacion de los
Trabajos Legislativos.
(rdbrica)

Coordinador del Grupo Paflamentd

Dip. Franc{sco Roj as Gutlerrez
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~ ~
ip. Juan José Guerra Abud

Coordinador del Gnupo Parlamehtario del Partido Verde logista
de Méxic
(rabric ' . : -

L8

e
gip. Reyes Tamez Guerra

Coordinador del Grupo Parlamentario de Nueva Alianza.
(rubrica)

Dip. Pedro Jiménez Ledn
Coordinador del Grupo Parlamentario de Convergencia.
(rabrica)
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o
LXI LEGISLATURA
CAMARA DE DIFUTADOS

TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE VALIDAN EL MANUAL

NOMBRE Y CARGO

Dr. Guillermo Haro Bélchez
Secretario General

Lic. Emilio Suarez Licona
Secretario de Servicios Parlamentarios

Ing. Ramén Zamanillo Pérez
Secretario de Servicios Administrativos y Financieros

C.P. Alfonso Grey Méndez
Contralor Interno

El presente Manual se autoriza conforme a la normatividad vigente en la Camara de Diputados y
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Parlamentaria, quedando sin efectos el
Manual General de Organizacion de marzo de 2008, registrado por la Contraloria Interna con la clave
C.LM.GOCD-02-08.
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