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Introduccion.

El Manual General de Organizacién es un instrumento normativo de regulacion interna, que tiene por objeto establecer los
objetivos, estructura y funciones de los érganos de gobierno, érganos de apoyo legislativo y unidades administrativas que
integran la Camara de Diputados, delimitando claramente la competencia y responsabilidad de cada una de ellas.

El Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados vigente se publicd en el afio 2011, en la Gaceta Oficial,
reflejando la realidad operativa y organica de ese tiempo en la Camara de Diputados.

Del 2011 a la fecha, la Conferencia para la Direccidon y Programacion de los Trabajos Legislativos, via acuerdos, autorizé
diversas modificaciones a las estructuras de las unidades administrativas que operan en la Camara, rebasando asi la realidad
a la normatividad existente con lo cual resulta indispensable actualizar el Manual General de Organizacién para dar
congruencia normativa a la operacion actual de las diversas unidades administrativas.

Para ello, y para atender recomendaciones de la Auditoria Superior de la Federacion, relacionadas con la actualizacion
normativa de las unidades administrativas de la Cdmara de Diputados, la Secretaria General llevé a cabo un diagndstico al
interior de la propia Secretaria, de las Secretarias de Servicios Parlamentarios y de Servicios Administrativos y Financieros,
para evaluar el alcance de la problematica y las modificaciones que deben llevarse a cabo a este ordenamiento en el ambito
de las unidades administrativas supervisadas por la Secretaria General.

El mismo esfuerzo de actualizacién lo llevaron a cabo la Contraloria Interna, Unidad de Transparencia y Coordinacion de
Comunicacion Social incluyendo en este proyecto de reformas sus versiones actualizadas a esta fecha.
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Metodologia del Diagnostico de la Secretaria General.

El andlisis que realizd la Secretaria General acerca de las funciones y estructuras organicas de las unidades administrativas
de la Camara de Diputados se llevd a cabo con la siguiente metodologia de trabajo:

En primer lugar, un analisis comparativo de las funciones y estructuras contenidas en la Ley Organica del Congreso, el
Estatuto, el Manual de Organizacidn y los Acuerdos de la Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos
Legislativos para determinar inconsistencias entre ordenamientos juridicos.

En un siguiente paso, se solicitdé a cada unidad administrativa de las Secretarias su propuesta organica y funcional
sustentada en la operacion actual autorizada por la Conferencia. Esos documentos se analizaron por la Secretaria General
para determinar inconsistencias, incongruencias y/o duplicidades. Es importante mencionar que, sobre las propuestas de
cada unidad, se solicitaron comentarios a la Direccion General Juridica, Contraloria Interna y Direccion General de Recursos
Humanos, los cuales fueron incorporados una vez que se discutieron las propuestas con cada area.

En paralelo se analizaron los diversos ordenamientos o lineamientos juridicos que han sido expedidos posterior al 2011, por
medio de los cuales se prevé la creacion o modificacidon de nuevas unidades administrativas en diversas materias,
enunciando, sin limitar: sistema de evaluacidon del desempefio y marco integrado de control interno, igualdad de género,
servicio de carrera, archivo, transparencia y proteccion de datos personales, entre otras.

El diagnostico anterior resultd en la identificacion de la problematica normativa existente, los puntos sustanciales que
requieren modificacion, identificacion de inconsistencias, incongruencias, duplicidades, mala redaccién y falta de inclusion
de atribuciones de areas actualmente operando o que deben operar por mandato de ley o regulacion interna de la Camara
de Diputados, y en general, identificacién de solucidén a puntos sustanciales, ademas de resolver simultaneamente puntos
de forma y estilo para mejorar el manual.
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Las modificaciones que se proponen al Manual General de Organizacion se pueden clasificar en dos rubros. El primero es
el rubro correctivo, es decir, aquellas modificaciones indispensables para reflejar la realidad operativa y organica actual de
las unidades administrativas de la Camara de Diputados. El segundo, es un rubro inclusivo, es decir, se incorporan las
nuevas materias que deben estar reflejadas por mandato de ley o por disposicion de otros ordenamientos o regulaciones
internas de la Camara de Diputados.

Esta version de reformas al Manual General de Organizacion también contempla temas transversales, es decir, temas de
relevancia que implican la interactuacién entre diversas unidades administrativas para obtener resultados eficientes y
satisfactorios. Con esto, damos cumplimiento a mandatos legales, reglamentarios o de normatividad interna de la Camara
de Diputados. Se incluyen funciones interrelacionadas sobre el servicio de carrera, marco integrado de control de interno,
sistema de evaluacién de desempeiio, mejora regulatoria, espacio cultural San Lazaro, igualdad de género, sustentabilidad
y proteccidn a activos artisticos y arquitectonicos de la Camara de Diputados.

Si bien estas reformas representan un avance sustancial en la normatividad interna de la Camara de Diputados en uso de
sus atribuciones de autogobierno, contribuyendo a disminuir el rezago normativo existente, es una primera fase que debera
continuar con revisiones periddicas al funcionamiento de las unidades administrativas de la Camara, ya que este Organo
Legislativo es un ser vivo y cambiante de acuerdo a necesidades y circunstancias especificas. Con lo cual es importante
este ejercicio de autoevaluacién se lleve a cabo cada seis meses o anualmente.

Adicionalmente, sera indispensable que los legisladores aborden la compleja labor de reformar en lo conducente la Ley
Organica del Congreso de los Estados Unidos Mexicanos y el Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa del
Servicio Civil de Carrera de la Camara de Diputados, para lograr asi finalmente un marco normativo integrado, congruente
y actualizado atendiendo asi plenamente las observaciones de la Auditoria Superior de la Federacion y el Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI). Esta versidon de reformas al Manual
General de Organizacién se trabajé en conjunto y validé por la Contraloria Interna.

No obstante, existe todavia mucho trabajo por hacer, la aprobacidn de esta actualizacion del Manual General de organizacion
es de suma importancia. Es el primer escaldn en el buen gobierno interno de nuestra Cdmara de Diputados
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- T SECRETARIA GENERAL
Objetivos:

(i) Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios parlamentarios, administrativos y financieros de la Camara
de Diputados para cumplir eficientemente con sus atribuciones legales y normativas.

(i)  Supervisar las unidades administrativas adscritas a la Secretaria, en la prestacién de los servicios juridicos,
diplomacia parlamentaria, relaciones interinstitucionales, protocolo y de resguardo y seguridad.

(iii)  Supervisar el cumplimiento de objetivos y funciones de la Direccion General de la Unidad de Capacitacion y
Formacion Permanente y de la Unidad para la Igualdad de Género.

(iv)  Supervisar el cumplimiento de objetivos, funciones y servicios de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria en materia: juridica, diplomacia parlamentaria, relaciones interinstitucionales, protocolo, resguardo y
seguridad, Igualdad de Género y Capacitacion y Formacién Permanente.

(v) Integrar grupos de trabajo y comités operativos con funcionarios de las Secretarias y de las unidades
administrativas a su cargo, con el fin de trabajar en temas o proyectos especificos y emitir lineamientos de
operacion y actuacion para dichos grupos o comités. Se promoveran principios de sustentabilidad con sentido
incluyente, austeridad, eficiencia, proteccion al medio ambiente y de proteccion de activos artisticos y
arquitectdnicos de la Camara de Diputados.

(vi)  Proponer normatividad a los drganos de gobierno para lograr el ejercicio eficiente, racional y transparente de los

recursos de la Camara de Diputados.
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Funciones:

Administrar, coordinar y organizar las acciones necesarias
para celebrar la sesién constitutiva de la Camara de
Diputados, en los términos previstos por la Ley Organica
del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Someter a la aprobacidon de los drganos de gobierno,
segun corresponda, los proyectos y programas anuales de
naturaleza administrativa y financiera, e informar acerca
de su cumplimiento en términos de la normatividad
aplicable.

Participar en la Mesa Directiva, Junta de Coordinacion
Politica y Conferencia para la Direccidon y Programacién de
los Trabajos en los términos previstos en el marco juridico
aplicable.

Presentar trimestralmente a la Junta de Coordinacion
Politica el informe sobre el ejercicio presupuestal y el
estado que guardan las finanzas de la Camara de
Diputados.

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

Supervisar y vigilar las acciones de registro el

cumplimiento de las politicas, lineamientos y acuerdos que
emitan los 6rganos de gobierno en la prestacion de los
servicios parlamentarios y administrativos y financieros;

Proponer y establecer, con base en los acuerdos de los
organos de gobierno, normatividad, objetivos, politicas,
estrategias y guias para la administracion de la Cdmara de
Diputados, asi como autorizar los manuales de
procedimientos y el Manual para la Operaciéon del Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas vy
Servicios.

Coordinar la evaluacion de propuestas o modificaciones
organicas o de estructura que le presenten las diversas
unidades administrativas de la Cdmara de Diputados que
puedan tener impacto en la normatividad de organizacion
interna de este Organo Legislativo.

Integrar, y en su caso actualizar periddicamente, el
Manual General de Organizacion de la Camara de
Diputados y someter las reformas que sean procedentes,
a la aprobaciéon de la Conferencia para la Direccion y
Programacion de los Trabajos Legislativos.

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las atribuciones,
metas y objetivos de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios y de la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros, y requerir informes
periddicos cuando asi lo considere necesario.

Dirigir, organizar y supervisar la actuacién de las unidades
administrativas bajo su adscripcién, evaluando que
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gm‘}'}\gg_g cumplan sus atribuciones con estricto apego al
marco juridico aplicable y la normatividad interna de
la Cdmara de Diputados.

. Promover acciones para la modernizacion de la
administracion de la Camara de Diputados siempre con
base en principios de eficiencia, ahorro, sustentabilidad,
racionalidad y transparencia e igualdad de género.

m. Promover medidas y acciones que fomenten practicas y
habitos de proteccion al medio ambiente en la comunidad
administrativa y de empleados, incluyendo programas de
compras sustentables (productos verdes, no tdxicos,
reciclables o biodegradables y alimentos saludables);
programas educativos continuos para la adopcién de
habitos ambientales entre la comunidad de empleados que
usa los servicios y los espacios de la Camara; programas
que promuevan el ahorro de agua y energia, asi como el
manejo de residuos y bienes caducos de acuerdo con la
normatividad ambiental aplicable y la normatividad interna
de la Camara de Diputados.

n. Integrar grupos de trabajo o comités de operacién
constituidos por los Secretarios o funcionarios de las
Secretarias o investigadores de los centros de estudios,
cuyo objetivo sera atender aspectos administrativos, de
servicio, de definicidon de investigaciones o infraestructura
de la Cadmara de Diputados, bajo principios de
sustentabilidad con sentido incluyente, ahorro, eficiencia y
de proteccion de activos, del patrimonio artistico y
arquitectdnico. Para ello, podra emitir lineamientos de
operacién y una agenda anual de trabajo, a los cuales se

sujetaran los comités o grupos de trabajo que integre.
También podra invitar a que participen en dichos comités
expertos en el area en particular de la cual se trate. Los
investigadores que participen en los grupos de trabajo o
comités de operacion seran designados por acuerdo y
consenso de los titulares de la Secretaria General y de
Servicios Parlamentarios.

. Aprobar un plan general anual de investigaciones de los

centros de estudio que someta a su consideracion la
Secretaria de Servicios Parlamentarios.

Dar seguimiento y evaluar, en el ambito de su
competencia, los resultados periddicos que presente la
Direccion General de Programacidon, Presupuesto vy
Contabilidad acerca del Sistema de Evaluacién del
Desempefio.

Cumplir, en el ambito de sus atribuciones, con los
objetivos establecidos en el Marco Integrado de Control
Interno de la Camara de Diputados, enunciando sin limitar,
relativos a establecimiento de metas, objetivos y
evaluacion de dicho sistema, difusion de administracion de
riesgos, atencidon a deficiencias detectadas y supervision
periddica de resultados y funcionamiento.

Designar, en términos de la normatividad aplicable, al
coordinador de Control Interno del Marco Integrado de
Control Interno.

Presidir el Comité de Control Interno y supervisar el
cumplimiento de sus objetivos.
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Presidir el Consejo Directivo del Servicio de Carrera, y
supervisar el cumplimiento de objetivos y funciones de la
Direccion General de la Unidad de Capacitacion y
Formacion Permanente.

. Coordinar las acciones de diplomacia parlamentaria e

interparlamentaria y asuntos internacionales a través de la
Unidad de Asuntos Internacionales y Relaciones
Parlamentarias de la Camara de Diputados.

Coordinar las actividades necesarias para el logro de la
institucionalizacion de la perspectiva de género en la
cultura organizacional, a través de la Unidad para la
Igualdad de Género de la Camara de Diputados, y presidir
el Comité para la Institucionalizacion de la Politica de
Igualdad y no Discriminacion de la Camara de Diputados.

. Vigilar el cumplimiento de la legislacion vigente y

normatividad aplicable.

Participar en lo conducente en los términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, en las
solicitudes de juicio politico y declaracién de procedencia
presentadas ante la Camara de Diputados.

Aprobar el Programa Académico Anual, cursos, seminarios
y talleres, asi como Proyectos Especiales del Espacio
Cultural San Lazaro y supervisar el cumplimiento los

mismos, mediante la designacion de un asesor
responsable quien se coordinara con la Direccion de
Bibliotecas para tal efecto.

Coordinar, en el ambito de su competencia, el
cumplimiento de la Ley General de Mejora Regulatoria al
interior de la Camara de Diputados y nombrar un
representante ante la Comisién Nacional de Mejora
Regulatoria.

aa. Vigilar, en el ambito de su competencia, que se atiendan

las solicitudes de acceso a la informacidn publica, turnadas
por la Unidad de Transparencia de la Camara de
Diputados, de conformidad con lo dispuesto por la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, asimismo atender las disposiciones que
establecidas en la Ley General de Proteccién de Datos
Personales.

bb.Supervisar la implementacion de las actividades en

materia de archivos para todas las areas de la Camara de
Diputados, de conformidad con la Ley General de Archivos.

cc. Coordinar en el ambito de su competencia, se atiendan las

solicitudes de informacion derivadas de auditorias,
revisiones e investigaciones que lleven a cabo las
instancias de fiscalizacion internas y externa.

dd.Cualquier otra prevista en la legislacion vigente y

normatividad aplicable.
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Objetivo

Salvaguardar los intereses de la Cdmara de Diputados en los asuntos contenciosos en que ésta sea parte, y proveer de
elementos juridicos precisos para la toma de decisiones en el ambito consultivo, éstos a través del desempefio de funciones
estructuralmente organizadas que redunden en servicios juridicos expeditos a los érganos de gobierno, diputadas y
diputados y unidades administrativas, particularmente a la Presidencia de la Mesa Directiva y a la Secretaria General.

Funciones

Coordinar la atencién de los asuntos legales de la Camara
de Diputados en sus aspectos consultivo y contencioso,
teniendo la representacion juridica de la misma en los
juicios y procedimientos en los que la Camara de
Diputados sea parte. En este ultimo caso, conforme a las
directrices e instrucciones de la Presidencia de la Mesa
Directiva y con el conocimiento de la Secretaria General.

Prestar a la Presidencia de la Camara los servicios legales
que requiera en el ejercicio de la facultad de
representacion legal de la Camara de Diputados, de
conformidad con las directrices e instrucciones que dicte
el Presidente de la Mesa Directiva y con el conocimiento
de la Secretaria General.

Asesorar y auxiliar en materia juridica a la Secretaria
General y sus unidades administrativas adscritas.

Desahogar las consultas juridicas y parlamentarias en el
ambito de su competencia que le requiera la Secretaria

General y cualquier otra instancia competente de la
Camara de Diputados.

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

Realizar las notificaciones de resoluciones y acuerdos de
la Camara de Diputados o de alguno de sus érganos de
gobierno o instancias competentes, en las materias de su
competencia.

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

Intervenir en las actas administrativas que le sean

solicitadas dentro de las instalaciones de la Camara de
Diputados.
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Formular, coordinar, revisar y, en su caso, validar o
supervisar la formulacién de los contratos, convenios y
acuerdos institucionales que suscriba o0 en los que
intervenga la Camara de Diputados.

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

Auxiliar, en el ambito de su competencia, en el
procedimiento disciplinario que establezca el area
responsable del servicio de carrera, asi como en los
recursos correspondientes.

Integrar y mantener actualizado el registro de los
compromisos juridicos de la Camara de Diputados e
informar trimestralmente a la Secretaria General o cuando
se lo solicite.

. Auxiliar a la Secretaria General en lo relativo al tramite de

las denuncias de juicio politico y solicitudes de declaracién
de procedencia, en los términos de la legislacion aplicable.

Auxiliar a la Secretaria General en todo lo relacionado con
el fuero de las diputadas y diputados.

. Auxiliar a la Secretaria General en todo lo relacionado con

los aspectos legales de las constancias y resoluciones
electorales que sirven de base para la sesion constitutiva
de la Camara de Diputados.

Supervisar las funciones que se realicen respecto al
seguimiento de los juicios de amparo, en donde se
establezca como autoridad responsable a la Camara de
Diputados, sus drganos de gobierno, comisiones, comités
0 unidades administrativas.

Ejercer y, en su caso, supervisar y promover la
representacion adecuada de la Camara de Diputados en
los asuntos contenciosos en que sea parte.

Desahogar las consultas en materia laboral que le sean
solicitadas por los drganos de gobierno, comisiones,
comités, Secretaria General o unidades administrativas.

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

Representar a la Camara de Diputados y realizar los
tramites judiciales de controversias constitucionales,
acciones de inconstitucionalidad, juicios para la proteccion
de los derechos politico-electorales del ciudadano y demas
medios de control constitucional, cuando lo instruya la
Presidencia de la Mesa Directiva previo informe a la
Secretaria General.
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z. Recibir y coordinar la atencion a las solicitudes de acceso
. _ o a la informacién, que le sean turnadas a la Direccion
u. Representar a la Camara de Diputados en los juicios, General Juridica, en términos de la legislacion aplicable en
. L, i L, que se prevean en materia de proteccion de datos
v. Supervisar la aplicacion del sistema de evaluacion del personales

desempefio, en el marco de sus atribuciones.

_ _ o o . aa.Cumplir con la legislacion y normatividad vigente en
w. Proporcionar asistencia juridica victimal a las diputadas y materia de archivos

diputados que sean victimas de delitos.
bb.Coordinar que se atiendan las solicitudes en materia de

x. Dar asesoria a los diputadas y diputados en tramites evaluacién del desempefio y marco integrado de control
administrativos y jurisdiccionales, relacionados con su interno en términos de la normatividad aplicable
actividad legislativa, cuando asi lo soliciten, e informar de
esta actividad a la Secretaria General. cc. Presentar los informes o reportes que le requiera la

o - ) L Secretaria General y en general, prestar el apoyo juridico

y. Repr_egenta_r en  juicios, d|I_|genCIas, _tramltes que dicha Secretaria le requiera en el cumplimiento de los

administrativos y jurisdiccionales a diputados y diputadas, objetivos de la Camara de Diputados

en los cuales se vean involucrados con motivo de su
funcidn parlamentaria.
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- R
D'I‘\P"’l‘ﬁ_';‘;gg DIRECCION DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo

Vigilar que la intervencion de la Camara de Diputados sea conforme a la legislacion aplicable en los asuntos relativos a
contratos y convenios; y brindar asesoria a los érganos de gobierno y unidades administrativas, en los asuntos de su

competencia.
Funciones

. Revisar la elaboracién de los convenios y contratos que
suscriba o en los que intervenga la Camara de Diputados.

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

. Coordinar la integracion y actualizacién del registro de los
compromisos juridicos de la Cdmara de Diputados.

. Coordinar la elaboracién de opiniones juridicas que le sean
solicitadas por parte del titular de la Direccion General de
Asuntos Juridicos.

e. Supervisar que se recaben las rdbricas y firmas de los

representantes legales de las partes y del titular del
organo de gobierno o unidad administrativa solicitante, y
validar dichas firmas.

Supervisar que se atiendan las solicitudes en materia de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno, asi como las disposiciones en materia de
disposicidon  archivistica conforme la normatividad
aplicable.
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L\

CAMARA DE

Siorasos SUBDIRECCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS
Objetivo

Elaborar los proyectos de contratos, convenios y acuerdos institucionales en los que la Cdmara de Diputados sea parte para

su revisidn, y en su caso, validacion y suscripcion por los interesados.

Funciones

. Recabar e integrar la documentacién necesaria para la

elaboracion de los proyectos de instrumentos que le
soliciten los érganos de gobierno, Secretaria General o
unidades administrativas de la Camara de Diputados.

. Formular los proyectos de contratos, convenios y acuerdos

institucionales conforme a las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables y someterlos a la revision de las
areas involucradas y de la Direccidn de Servicios Legales.

Recabar las rubricas y firmas de los representantes legales
de las partes y del titular del érgano de gobierno o unidad

administrativa solicitante, y someterlo a la validacion de la
Direccion de Servicios Legales.

. Integrar los expedientes, identificar los compromisos

juridicos adquiridos por la Cdmara de Diputados e informar
periédicamente a la Secretaria General.

. Colaborar en la atencion a las solicitudes en materia de

evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Desahogar las consultas juridicas que en el ambito de su
competencia le formulen.
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oy ,
ofp’i‘;’}'}\?) 3§ SUBDIRECCION DE APOYO NORMATIVO
Objetivo

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

correspondiente.
Funciones

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

Elaborar tarjetas informativas para el Presidente de la
Mesa Directiva, Presidente de la Junta de Coordinacion
Politica y los diversos grupos parlamentarios que
conformen la legislatura; asi como los oficios de remision
a la Subcomision de Examen Previo o la Seccidn
Instructora, cuando ellas se encuentren instaladas, en la
presentacion de denuncias de juicio politico y solicitudes
de declaracion de procedencia, segin sea el caso, y
recabar la firma del o la titular de la Secretaria General.

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

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

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

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

Participar en los procesos de modernizacién y adecuacién

del orden normativo que rige el funcionamiento de la
Camara de Diputados.
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CAMARA DE
DIPUTADOS

h. Desahogar las consultas juridicas que en el ambito de su

competencia le formulen, asi como apoyar en la
formulacion de instrumentos juridicos que se deban

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS LEGALES

Objetivo

someter a la Presidencia de la Mesa Directiva.

Colaborar en la atencion de las solicitudes en materia de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Atender y dar seguimiento a la recepcidn, ratificacion y tramite de denuncias de juicio politico y a solicitudes de declaracion
de procedencia, y apoyar en los procedimientos de licitaciones y concursos convocados por la Camara de Diputados, asi
como en la revision y recepcion de los documentos electorales para la sesidon constitutiva de la legislatura correspondiente.

Funciones

Apoyar a la Subdireccion de Apoyo Normativo en la
recepcion vy ratificacion de denuncias de juicio politico y
solicitudes de declaracién de procedencia, conforme a la
legislacion aplicable.

. Auxiliar en la elaboracién de tarjetas informativas para la

presidencia de la Mesa Directiva, para la presidencia de la
Junta de Coordinacién Politica y los diversos grupos
parlamentarios que conformen la legislatura; asi como los
oficios de remision a la Subcomisién de Examen Previo o
la Seccién Instructora, cuando ellas se encuentren
instaladas, en la presentacién de denuncias de juicio
politico y solicitudes de declaracién de procedencia, segulin

sea el caso, y colaborar en la obtencion de la firma del o
|la titular de la Secretaria General.

Participar en la elaboracion del acuerdo respectivo cuando
los promoventes no ratifiquen su escrito de denuncia de
juicio politico o de solicitud de declaracién de procedencia.

. Auxiliar a la Subdireccion de Apoyo Normativo en la

revision, asi como en su caso proponer adecuaciones a los
proyectos de bases, calendario de actividades vy
convocatorias para las licitaciones y concursos emitidos
por la Cdmara de Diputados.
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CAMARA DE
DIPUTADOS

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

f. Colaborar en la revisién de los aspectos legales que
deben cubrir las constancias y resoluciones electorales
gue sirven de base para la sesidon constitutiva de la
Camara de Diputados.

DIRECCION DE LO CONSULTIVO Y ASESORIA JURIDICA

Objetivo

g. Apoyar en el desahogo de las consultas juridicas que
en el ambito de su competencia le formulen, asi como
auxiliar en la formulacién de instrumentos juridicos que
se deban someter a la Presidencia de la Mesa Directiva.

h. Coordinar que se atiendan las solicitudes en materia de
evaluacion del desempefio y marco integrado de
control interno en términos de la normatividad
aplicable.

Prestar orientacion legal a los diversos servidores publicos, drganos de gobierno, secretarias y unidades administrativas de
la Camara de Diputados que la soliciten; emitir opiniones en asuntos de competencia de este 6rgano legislativo y coadyuvar
en la formulacidn de los anteproyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y en general de cualquier instrumento juridico

que se le solicite.

Funciones

. Asesorar juridicamente a los servidores publicos de la

Camara de Diputados en las consultas que sobre asuntos
oficiales le realicen.

Desahogar las consultas y opiniones juridicas que le sean
requeridas por los érganos de gobierno, la Secretaria
General, la Secretaria de Servicios Parlamentarios, la

Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros,
diputadas y diputados y, en su caso, unidades
administrativas adscritas a la Camara de Diputados; y
participar en los procesos de modernizacion y adecuacion
del orden normativo que rige el funcionamiento de la
Camara de Diputados.
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CAMARA DE
DIPUTADOS

Coadyuvar en la formulacién de los anteproyectos de
reglamentos, decretos, acuerdos y en general, de
instrumentos juridicos que deban someterse a la
consideracion del presidente de la Mesa Directiva de la
Camara de Diputados, y de las disposiciones
administrativas de caracter general e instrumentos
juridicos en las materias competencia de la Camara de
Diputados.

Colaborar con la Direccién General en realizar las
siguientes acciones en materia de transparencia y acceso
a la informacién.

Vigilar y coordinar que las disposiciones previstas por la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica se atiendan en los términos y plazos
establecidos.

Supervisar la aplicacion de los criterios especificos para la
Camara de Diputados en materia de clasificacion vy

conservacion de los documentos, de conformidad con las
disposiciones de transparencia y acceso a la informacion.

Recibir y coordinar la atencion a las solicitudes de acceso
a la informacion formuladas a la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Camara de Diputados, en términos
de lo previsto por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica; Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su
Reglamento y demas disposiciones juridicas aplicables.

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones previstas por

la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Llevar a cabo las tareas asignadas por el titular de la
Direccion General de Asuntos Juridicos, conforme a sus
atribuciones.

Colaborar en la atencion de las solicitudes en materia de

evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.
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PTG’?)E SUBDIRECCION DE LO CONSULTIVO Y ASESORIA JURIDICA

Objetivo

Apoyar en el desempefio de sus funciones a la Direccidn de lo Consultivo y Asesoria Juridica, principalmente en la orientacion
legal a los diversos servidores publicos, drganos de gobierno y unidades administrativas de la Camara de Diputados; elaborar
opiniones en asuntos de competencia de este drgano legislativo y auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de

reglamentos, decretos, acuerdos y en general, de cualquier instrumento juridico que se le solicite.

Funciones

. Apoyar en la asesoria juridicamente a los servidores
publicos de la Cdmara de Diputados en las consultas que
sobre asuntos oficiales le realicen.

. Auxiliar en la elaboracién de las opiniones juridicas que le
sean requeridas por los 6rganos de gobierno, la Secretaria
General, la Secretaria de Servicios Parlamentarios, la
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros,
Diputados y, en su caso, unidades administrativas
adscritas a la Camara de Diputados; y auxiliar en los
procesos de modernizacion y adecuacion del orden
normativo que rige el funcionamiento de la Camara de
Diputados.

c. Apoyar en la formulacién de los anteproyectos de

reglamentos, decretos, acuerdos y en general, de
instrumentos juridicos que deban someterse a la
consideracion del presidente de la Mesa Directiva de la
Camara de Diputados, y de las disposiciones
administrativas de caracter general e instrumentos
juridicos en las materias competencia de la Camara de
Diputados.

. Atender las tareas asignadas por el titular de la Direccién

General de Asuntos Juridicos, conforme a sus atribuciones.

. Atender en el ambito de su competencia, con la

normatividad en materia de transparencia, proteccion de
datos personales, archivos, marco integrado de control
interno y sistema de evaluacion del desempefio.
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gfp"i'jﬁ_'}\%gg DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

Objetivo

Verificar, promover y autorizar las acciones y gestiones necesarias para atender los juicios y procedimientos contenciosos
en los que la Camara de Diputados sea parte, asi como ejecutar las acciones legales que correspondan para salvaguardar

los intereses juridicos de la Camara de Diputados.
Funciones

Coordinar las acciones procedentes para dar seguimiento
a los juicios de amparo, en donde se sefiale como
autoridad responsable a la Camara de Diputados, sus
organos de gobierno, comisiones, comités, secretarias o
unidades administrativas.

. Verificar los tramites judiciales necesarios en los juicios de
amparo, controversias constitucionales, acciones de
inconstitucionalidad, juicios para la proteccion de los
derechos politico-electorales del ciudadano y demas
medios de control constitucional necesarios; y cuando asi
lo instruya la Presidencia de la Mesa Directiva.

Promover y representar a la Cdmara de Diputados en los
asuntos contenciosos del orden civil, penal, mercantil,

administrativo y laboral en que sea parte.

Supervisar el desahogo de las consultas en materia laboral
que le sean solicitadas por los 6rganos de gobierno,
comisiones,  comités, secretarias y  unidades
administrativas.

Supervisar la debida acreditacién como asesor juridico en
los asuntos del orden penal, asi instruidos por la
Presidencia de la Mesa Directiva o por la Secretaria
General.

Coordinar que se atiendan las solicitudes en materia de

evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.
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Objetivo

SUBDIRECCION DE CONTROVERSIAS Y PROCEDIMIENTOS CONSTITUCIONALES

Intervenir en representacion de la Camara de Diputados en los procedimientos relativos a controversias constitucionales,
acciones de inconstitucionalidad, juicios para la proteccion de los derechos politico-electorales del ciudadano y demas
medios de control constitucional, en los que la Cdmara de Diputados sea parte o tenga interés juridico.

Funciones

. Elaborar los proyectos de demanda, contestacion de

demanda o de informe, relativos a controversias
constitucionales, acciones de inconstitucionalidad, juicios
para la proteccién de los derechos politicos electorales del
ciudadano y demas medios de control constitucional, con
base en la documentacién correspondiente, y someterlos
a la revision de la Direcciéon de lo Contencioso vy
Procedimientos Constitucionales.

. Presentar en tiempo y forma ante Ila autoridad

competente, los escritos de demanda, contestacién de
demanda o de informe.

Elaborar los proyectos de ofrecimiento de pruebas y de
alegatos, someterlos a la revision de la Direccidon de lo
Contencioso y Procedimientos Constitucionales vy
comparecer en las audiencias respectivas.

. Promover, en su caso, las actuaciones, incidentes y

recursos legales previstos en la ley de la materia y dar

seguimiento a las sesiones publicas de resolucion del Pleno
o0 Salas de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y del
Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

. Realizar los tramites necesarios conforme a sus facultades

y atribuciones para dar cumplimiento, en su caso, a la
ejecutoria de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién y
del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Dar seguimiento a los puntos de acuerdo por medio de los
cuales el Pleno de la Camara de Diputados solicita a la
Comisidon Nacional de los Derechos Humanos que ejerza
su facultad de investigacion por violaciones graves de los
Derechos Humanos, prevista en el ultimo parrafo del
Apartado B del articulo 102 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos.

. Desahogar las consultas juridicas que en el ambito de su

competencia le formulen.
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CAMARA DE
DIPUTADOS

SUBDIRECCION DE AMPAROS

Objetivo

h. Colaborar en la atencion de las solicitudes en materia de

evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Atender y dar seguimiento a los juicios de amparo en los que la Cdmara de Diputados, sus 6rganos de gobierno, comisiones,
comités, secretarias o unidades administrativas sean sefialados como autoridades responsables.

Funciones

Contestar las demandas de amparo, mediante Ia
elaboracion de los informes justificados y, en su caso,
previos, en los juicios en los que se sefiale como autoridad
responsable a la Cdmara de Diputados, a los érganos de
gobierno, comisiones, comités, secretarias o unidades
administrativas, cuando asi lo soliciten, atendiendo, en su
caso, la secuela procedimental hasta su resolucion final.

Someter a consideracion y firma de los titulares de los
organos de gobierno, comisiones, comités, secretarias o
unidades administrativas de la Camara de Diputados
sefaladas como autoridades responsables, los proyectos
de informes justificados y, en su caso, previos.

Promover, en su caso, las actuaciones y recursos legales
previstos en la Ley de Amparo, reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, en defensa del interés juridico

de la Camara de Diputados, asi como de sus dérganos de
gobierno, comisiones, comités, secretarias o unidades
administrativas.

Presentar o enviar, segun corresponda, los informes
justificados y, en su caso, previos, asi como los recursos
promovidos y los desahogos de requerimientos
formulados por las autoridades judiciales competentes.

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

Informar vy realizar los tramites necesarios, en el ambito
de las facultades establecidas en la legislacion y
normatividad aplicable, para que se dé cumplimiento, en
su caso, a la ejecutoria del amparo e informar sobre las
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gfp'“l'ﬁ'}\’l\)gg declaratorias generales de inconstitucionalidad
cuando devienen de jurisprudencia de la Suprema
Corte de Justicia de la Nacion.

g. Desahogar las consultas juridicas que sobre la materia de
amparo le sean formuladas por los drganos de gobierno,
comisiones, comités, secretarias o] unidades
administrativas, de la Camara de Diputados, tendientes a
velar por los intereses de este érgano legislativo.

h. Realizar las actividades necesarias ante los Organos

SUBDIRECCION DE ASUNTOS LABORALES

Objetivo

jurisdiccionales, consultar expedientes, asistir a audiencias
y cualquier otra actividad relacionada.

Coordinar que se atiendan las solicitudes en materia de
evaluacion del desempeiio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Coordinar que se cumpla con la normatividad en materia
de transparencia, proteccion de datos personales y
archivos.

Supervisar la debida atencion y seguimiento de los asuntos de caracter laboral, en los que la Camara de Diputados sea
parte, de conformidad con la legislacion correspondiente para la defensa y salvaguarda de los intereses institucionales, y
emitir opiniones sobre la procedencia del pago de gratificaciones para las y los prestadores de servicios profesionales y
trabajadores o trabajadoras que causen baja de la Cdmara de Diputados por necesidades del servicio, y efectuar el pago

de las mismas para prevenir futuras contingencias laborales.

Funciones

a. Supervisar el puntual seguimiento y atencién de los
asuntos laborales, en que la Cdmara de Diputados sea
parte.

b. Verificar que se recabe la informacién y documentacién
necesaria para promover o contestar las demandas en los

asuntos del orden laboral, en los que la Camara de
Diputados sea parte.

Revisar los proyectos de demandas o de contestacion de

demandas laborales, de conformidad con los plazos y
requisitos legales, y presentarlos al titular de la Direccion
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S BUTABGE delo Contenc_lgso y Procedimientos Constitucionales
para aprobacion.
d. Verificar la presentacion en tiempo y forma ante los

tribunales correspondientes de los escritos de demanda o
de contestacion de demandas laborales.

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

Supervisar la integracion de los proyectos de ofrecimiento
y desahogo de pruebas, asi como la atencion de las
audiencias y resultado de las mismas, en los asuntos
laborales en los que la Cdmara sea parte.

Supervisar la interposicion y seguimiento de actuaciones y
recursos legales previstos en la legislacion vigente en la
materia, asi como el juicio de amparo, derivado de asuntos
laborales, en defensa de los intereses de la Camara de
Diputados.

Supervisar el puntual seguimiento de los tramites
conforme a sus facultades y atribuciones para dar
cumplimiento a las sentencias y laudos ejecutoriados que
deriven de asuntos laborales, en los que la Camara sea
parte.

Supervisar el desahogo oportuno de las opiniones juridicas
en materia laboral que le sean formuladas por los 6rganos
de gobierno, Secretaria General y/o por las diversas
unidades administrativas de la Camara de Diputados.

Supervisar que se realice el pago por concepto de
gratificacion al personal y prestadores o prestadoras de
servicios profesionales que causan baja por necesidades
del servicio, previo cumplimiento de los requisitos
contemplados por la normatividad vigente aprobada por la
Conferencia para la Direccién y Programacion de los
Trabajos Legislativos.

Colaborar en la atencion de las solicitudes en materia de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Cumplir con la normatividad en materia de transparencia,
datos personales y archivos.

. Supervisar la celebracién de convenios para formalizar la

terminacién de la relacién laboral o civil con las y los
trabajadores y prestadores o prestadoras de servicios
profesionales.

Coordinar la debida atencion de los procedimientos y

diligencias ante la Unidad de Funcionarios Conciliadores
del Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.
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gf;ﬁ'}iﬁgﬁ SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO
Objetivo

Supervisar la debida atencién y seguimiento de los asuntos de caracter civil, penal, mercantil y administrativo, en los que

la Camara de Diputados sea parte, de conformidad con la legislacion correspondiente a cada caso, para la defensa y

salvaguarda de los intereses institucionales.
Funciones

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

Supervisar que se recabe la informacién y documentacién
necesaria para promover o contestar las demandas en los
asuntos del orden civil, mercantil o administrativo en los
que la Camara de Diputados sea parte, asi como presentar
denuncias, querella o su equivalente de hechos que
revistan caracteristicas de un delito ante la autoridad
investigadora correspondiente.

Supervisar los proyectos de demandas o de contestacion
de demandas civiles, mercantiles o administrativas, asi
como en las denuncias, querellas o sus equivalentes
cuando la ley lo exija ante la autoridad penal
correspondiente, de conformidad con los plazos y
requisitos legales, y presentarlos al titular de la Direccién

e.

de lo Contencioso y Procedimientos Constitucionales para
su autorizacion.

Verificar la presentacion en tiempo y forma, ante los
tribunales correspondientes, de los escritos de demanda o
de contestacion de demanda civil, mercantil y
administrativa, asi como todas aquellas promociones y
actos que se deriven de la secuela procedimental.

Vigilar que se realicen en tiempo y forma las acciones
procedentes en la investigacion, procesamiento y sancién
de los delitos, con motivo de hechos penalmente
relevantes en los que la Cdmara de Diputados sea parte.

Promover y verificar que se lleven a cabo platicas
conciliatorias con la contraparte, en los asuntos del orden
civil, mercantil y administrativo en que exista la posibilidad
de llegar a un convenio que favorezca a los intereses
juridicos y patrimoniales de la Cdmara de Diputados, asi
como la viabilidad de aplicar soluciones alternas y formas
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gm‘}'}\gg_g de terminacion anticipada en materia penal, de

Lxiv L conformidad con lo establecido en la Ley Nacional

de Mecanismos Alternativos de Solucién de
Controversias en Materia Penal.

g. Supervisar que se realicen las acciones para el puntual
seguimiento como asesor juridico, dentro de los procesos
penales cuando la Camara de Diputados sea parte
ofendida o victima.

h. Supervisar y, en su caso, tramitar los proyectos de
ofrecimiento y desahogo de pruebas, asi como la atencion
de las audiencias y resultado de las mismas, en los asuntos
del orden civil, mercantil, administrativo y penal en que la
Camara de Diputados sea parte.

i. Supervisar la interposicidon y seguimiento de actuaciones y
recursos legales previstos, en la legislacién vigente en
cada materia, asi como el juicio de amparo, derivado de
los asuntos contenciosos, en defensa de los intereses de
la Cdmara de Diputados.

j. Supervisar el seguimiento de los tramites necesarios,
conforme a sus facultades y atribuciones, para dar
cumplimiento a las sentencias ejecutoriadas que deriven

de los asuntos del orden civil, mercantil, administrativo y
penal; asi como en aquellos cuando sea procedente la
reparacion del dafo a favor de la Camara de Diputados.

Supervisar y participar en el desahogo oportuno de las
consultas juridicas que en el ambito de su competencia le
sean formuladas por los drganos de gobierno, secretarias
y/o unidades administrativas de la Camara de Diputados.

Supervisar que se realice en tiempo y forma el desahogo
de los requerimientos formulados por las autoridades
administrativas y judiciales del orden civil, mercantil,
administrativo y penal.

. Colaborar, de ser necesario, en la asistencia juridica

victimal a los diputados y diputadas en coordinacidon con
las dreas competentes y en la representacion en juicios,
diligencias, tramites administrativos y jurisdiccionales, en
los cuales se vean involucrados derivado de su funcién
parlamentaria.

Coordinar o, en su caso, atender las solicitudes en materia

de evaluacién del desempeiio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.
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Objetivo

Apoyar y atender el seguimiento de los juicios del orden civil, mercantil, administrativo y penal en los que la Cadmara de
Diputados sea parte, conforme a la legislacion de la materia, para la defensa y salvaguarda de los intereses institucionales.

Funciones

Atender el puntual seguimiento de los asuntos del orden
civil, mercantil, administrativo y penal en los que la
Camara de Diputados sea parte y que exista controversia.

Recopilar la informacion y documentacion necesaria para
promover o contestar las demandas en los asuntos del
orden civil, mercantil o administrativo en los que la Camara
de Diputados sea parte, asi como presentar denuncias,
querella o su equivalente de hechos que revistan
caracteristicas de un delito ante la autoridad investigadora
correspondiente.

Elaborar los proyectos de demandas o de contestacion de
demandas civiles, mercantiles o administrativas, asi como
las denuncias, querellas o sus equivalentes cuando la ley
lo exija, ante la autoridad penal correspondiente, de
conformidad con los plazos y requisitos legales, y
presentarlos en tiempo y forma a la Subdireccién de lo
Contencioso para su revision y aprobacion.

. Atender en tiempo y forma ante los tribunales

correspondientes de los escritos de demanda o de
contestacion de demanda civil, mercantil y administrativa,
asi como todas aquellas promociones y actos que se
deriven de la secuela procedimental.

Atender en tiempo y forma las acciones procedentes en la
investigacién, procesamiento y sancién de los delitos, con
motivo de hechos penalmente relevantes en los que la
Camara de Diputados sea parte.

Atender, como asesor juridico dentro los procesos penales
cuando la Camara de Diputados sea parte ofendida o
victima.

. Atender y gestionar los asuntos en los que exista la

posibilidad de llegar a un convenio en materia civil,
mercantil y administrativa si ello favorece los intereses
juridicos de la Camara de Diputados, asi como la viabilidad
de aplicar soluciones alternas y formas de terminacion
anticipada en materia penal, de conformidad con lo
establecido en la Ley Nacional de Mecanismos Alternativos
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de Solucidon de Controversias en Materia Penal.

h. Elaborar los proyectos de ofrecimiento y desahogo de

pruebas, asi como la atencion de las audiencias y resultado
de las mismas, en los asuntos del orden civil, mercantil,
administrativo y penal en que la Camara de Diputados sea
parte.

Elaborar y gestionar el seguimiento de actuaciones y
recursos legales previstos en la legislacion vigente en cada
materia, asi como el juicio de amparo, derivados de
asuntos contenciosos en defensa de los intereses de la
Camara de Diputados.

Atender y gestionar los tramites necesarios para dar
cumplimiento, a las sentencias ejecutoriadas en los
asuntos del orden civil, mercantil y administrativo en que
la Cdmara de Diputados sea parte.

k.

n.

Atender y gestionar los tramites necesarios para dar
cumplimiento a las sentencias ejecutoriadas penales, asi
como para la obtencién de la reparacién del dano a favor
de la Camara de Diputados.

Atender y gestionar oportunamente las consultas juridicas
que en el ambito de su competencia le formulen los
organos de gobierno, secretarias y las unidades
administrativas de la Camara de Diputados.

. Atender y gestionar que se realice en tiempo y forma el

desahogo de los requerimientos formulados por las
autoridades administrativas y judiciales del orden civil,
mercantil, administrativo y penal.

Atender las solicitudes en materia de evaluacion del

desempefio y marco integrado de control interno en
términos de la normatividad aplicable.
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Objetivo

Proporcionar asesoria y apoyo juridico de caracter no contencioso a los érganos de gobierno, 6rganos de apoyo legislativo,
secretarias o unidades administrativas de la Camara de Diputados; atender los requerimientos y peticiones de autoridades
o particulares turnados a la Direccion General de Asuntos Juridicos, y ser enlace en los asuntos juridicos con la
Administracion Pablica Federal y el Poder Judicial Federal y local.

Funciones

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

. Apoyar a la Secretaria de la Mesa Directiva en el cotejo y

certificacion de documentos de la Camara de Diputados,
supervisar el registro de certificaciones y entregarlas a los
solicitantes.

Supervisar el tramite de las solicitudes de certificacion,
respecto de la documentacion correspondiente a diarios
de los debates, Gaceta Parlamentaria y versiones
estenograficas que obren en los archivos de la Direccion
General de Crénica y Gaceta Parlamentaria.

Desahogar los requerimientos oficiales que sean
formulados o turnados a la Direccién General de Asuntos
Juridicos; asimismo desahogar los derechos de peticion

formulados por los particulares en términos de la
normatividad aplicable.

Tramitar las notificaciones de resoluciones y acuerdos de
la Cdmara de Diputados o de alguno de sus 6rganos en las
materias de su competencia.

Participar en el levantamiento de las actas administrativas
en que la Direccidn General de Asuntos Juridicos deba
intervenir conforme a la normatividad aplicable, indicando
en su caso la conveniencia legal de su suscripcion.

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

Ser enlace en los asuntos juridicos de la Camara de
Diputados en las areas correspondientes de la
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Administracion Publica Federal, asi como del Poder
Judicial Federal y local.

Dar asesoria y asistencia juridica a las diputadas vy
diputados en tramites administrativos y jurisdiccionales,

que estén relacionados con sus actividades legislativas
cuando asi lo soliciten.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo

Supervisar la participacion y representacion de la Camara
de Diputados en la substanciacion de procedimientos
administrativos no contenciosos de jurisdiccion federal o
local.

. Coordinar o, en su caso, atender las solicitudes en materia

de evaluacion del desempeiio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Colaborar con la Subdireccion de Asuntos Juridicos en la asesoria y apoyo juridico de caracter no contencioso a los érganos
de gobierno, drganos de apoyo legislativo o unidades administrativas de la Camara de Diputados, y brindar la debida
atencion a los requerimientos y peticiones de autoridades o particulares.

Funciones

Brindar, con la supervision de la Subdireccion de Asuntos
Juridicos, la atencidn y desahogo de las consultas, emitir
opiniones y realizar estudios en los temas de analisis
juridicos que se le encomienden.

Auxiliar a la Subdireccién de Asuntos Juridicos en el cotejo
y certificacion de los documentos de la Camara de
Diputados, asi como en el registro de certificaciones y la
entrega a los solicitantes.

c. Atender el tramite de las solicitudes de certificacion,

respecto de la documentacion correspondiente a diarios
de los debates, Gaceta Parlamentaria y versiones
estenograficas que obren en los archivos de la Direccidn
General de Crénica y Gaceta Parlamentaria.

. Prestar, con la supervision de la Subdireccién de Asuntos

Juridicos, el desahogo de los requerimientos oficiales y
solicitudes de particulares en materia juridica que sean
formulados o turnados.
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Gestionar la notificacién de resoluciones y acuerdos de la
Camara de Diputados o de alguno de sus érganos de
gobierno en las materias de su competencia.

Sistematizar la participacion del levantamiento de las actas
administrativas, o de aquellos asuntos en los que la
Subdireccion de Asuntos Juridicos sea convocada
conforme a la normatividad aplicable, indicando en su caso
la conveniencia legal de su suscripcion.

Colaborar con la Subdireccién de Asuntos Juridicos en las
acciones conducentes para representar en materia de
transparencia y acceso a la informacién, a la Direccion
General de Asuntos Juridicos en aquellos asuntos en los
gue ésta sea convocada.

h. Prestar, con la supervision de la Subdireccion de Asuntos

Juridicos, la atencién y representacion de la Camara de
Diputados en la substanciacion de procedimientos
administrativos no contenciosos de jurisdiccion federal o
local.

Prestar asesoria y asistencia juridica a las diputadas y
diputados en tramites administrativos y jurisdiccionales,
que estén relacionados con sus actividades legislativas
cuando asi lo soliciten.

Colaborar en la atencidon de solicitudes en materia de

evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.
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. Coordinar la seguridad del

Objetivo

DIRECCION GENERAL DE RESGUARDO Y SEGURIDAD

Coordinar las funciones de seguridad y las de proteccidn civil para que se lleven a cabo con eficiencia, mediante el
establecimiento de politicas, procedimientos y sistemas modernos que permitan garantizar la seguridad de las personas,
de los bienes y de las instalaciones de la Camara de Diputados, con base en principios de respeto a los derechos humanos

e igualdad de género.

Funciones

. Planear, dirigir y controlar las actividades referentes a los

servicios de seguridad en la Camara de Diputados, asi
como los de proteccion civil.

. Establecer las politicas, lineamientos y estrategias en

materia de seguridad y proteccion civil, asimismo, vigilar
que se cumplan una vez autorizados.

. Garantizar la seguridad al interior de las instalaciones de

la Camara de Diputados, para toda persona que labora o
visita el recinto legislativo de San Lazaro.

salon de sesiones, de
conformidad con las instrucciones del presidente (a) de la
Mesa Directiva y del titular de la Secretaria General.

. Establecer y mantener vinculos de comunicacion vy

coordinacidn con dependencias y organismos externos de
seguridad y de proteccién civil.

f.

Instruir que los equipos y sistemas de seguridad y de
proteccion civil se encuentren en condiciones éptimas de
funcionamiento y se le dé mantenimiento de manera
regular.

Instruir la realizacion de estudios sobre nuevos equipos y
sistemas de seguridad y proteccion civil, y en su caso
promover la adquisicién e instalacién en la Camara de
Diputados.

. Promover la instalacién del Consejo de Proteccidn Civil y

apoyar a su funcionamiento.
Promover acciones de actualizacion y capacitacion para

todo el personal de la Direccion General de Resguardo y
Seguridad.
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j

Instruir que el Programa Interno de Proteccidon Civil se
cumpla una vez autorizado por los 6rganos de gobierno
correspondientes.

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

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de

transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempeiio.

m. Autorizar planes, programas y proyectos técnicos para un

mejor uso y buen desempefio de los sistemas de circuito
cerrado de television, radiocomunicacion y dispositivos de
control de accesos y sistemas de deteccion de humo,
fuego y voceo, radiocomunicacion, alerta sismica y control
de accesos restringidos, y en su caso, solicitar la
instalacion o actualizaciéon de equipos electrénicos en
areas que aun no cuenten con ellos.
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Objetivo

Vigilar que la proteccidn para toda persona que labora o visita el recinto legislativo de San Lazaro, asi como los bienes e
instalaciones institucionales, se realice adecuadamente mediante la conduccion de las actividades de seguridad,

investigacion y resguardo.

Funciones

Proponer, y una vez autorizados, dirigir los planes,
programas y estrategias de seguridad destinados a
proteger la integridad fisica, para toda persona que labora
o visite la Camara de Diputados.

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

Establecer las directrices y estrategias para la realizacion
de los recorridos de inspeccion, y el monitoreo de las
instalaciones de la Camara de Diputados, y evaluar su
ejecucioén y resultados.

Determinar las acciones para la investigacion de las

incidencias que ocurran en las instalaciones de la Camara
de Diputados.

Identificar las necesidades de capacitacion, y en su caso
proponer la especializacién del personal de seguridad,
para la mejora continua de su desarrollo profesional.

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

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempefio.
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Objetivo

Contribuir a salvaguardar la integridad fisica para toda persona que labora o visita de la Camara de Diputados, asi como
resguardar sus bienes e instalaciones, mediante la coordinacion, supervision y control de los dispositivos y acciones de

seguridad.

Funciones

Coordinar que las acciones de vigilancia y control de los
accesos peatonales y vehiculares de la Camara de
Diputados se realicen conforme a la normatividad
aplicable.

Disefar y proponer los dispositivos y acciones de
seguridad en los eventos y reuniones oficiales de
diputados y diputadas, 6rganos de gobierno, Secretarias y
unidades administrativas.

Definir y comunicar al personal de seguridad acerca de las
estrategias, logistica, dispositivos, consignas y medidas de
seguridad que se deben implementar en cada evento, y
supervisar su cumplimiento.

Organizar a los grupos operativos responsables de

implementar los servicios de seguridad, de conformidad
con las necesidades, caracteristicas y condiciones de los
eventos e instalaciones.

Coordinar las actividades relacionadas con el registro,
elaboracion, entrega y control de las tarjetas de
proximidad, y corbatines para los usuarios de los
estacionamientos de la Cdmara de Diputados, asi como la
aplicacion de las sanciones conforme a la normatividad
aplicable.

Supervisar que los radios de comunicacién y demas
equipos técnicos se encuentren en condiciones optimas de
servicio.

. Atender, en el ambito de su competencia, la normatividad

y requerimientos en materia de transparencia, datos
personales, archivo, marco integrado de control interno y
sistema de evaluacion del desempefio.
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Objetivo

Coordinar a los jefes de grupo y agentes de resguardo parlamentario, para garantizar la seguridad de las personas que
ingresen peatonal o vehicularmente, asi como el resguardo a las instalaciones de las diferentes sedes de la Camara de

Diputados.
Funciones

. Supervisar el control de las entradas y salidas de personas
en las diferentes sedes de la Camara de Diputados,
conforme a la normatividad aplicable.

. Coordinar el control de entradas y salidas de vehiculos a
los estacionamientos de la Camara de Diputados y o a su
cargo.

. Implementar las consignas y medidas de seguridad que se
determinan para cada evento.

. Restringir el ingreso de personas con aliento alcohdlico o
que porten armas, objetos punzocortantes, palos, mantas
u objetos de cualquier otro tipo que puedan producir algin

dafo fisico o alteracion del orden.

. Prohibir el ingreso a personas no autorizadas que vendan

alimentos u ofrezcan articulos o servicios.

Informar al superior jerarquico los incidentes y novedades
que ocurran en el exterior y area perimetral de las
diferentes sedes de la Camara de Diputados.

g. Atender, en el ambito de su competencia, la normatividad

y requerimientos en materia de transparencia, datos
personales, archivo, marco integrado de control interno y
sistema de evaluacion del desempenio.
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Objetivo

Resguardar el interior de todas las instalaciones de la Cdmara de Diputados y garantizar la seguridad de los eventos en
coordinacion con los jefes de grupo y los agentes de resguardo parlamentario.

Funciones

. Implementar los dispositivos y medidas de seguridad en los

eventos programados en todas las instalaciones de la
Camara de Diputados.

. Coordinar los recorridos de supervision con la Subdireccion

de Control Operativo para verificar que se cumpla la
logistica establecida.

. Informar al superior jerarquico los incidentes y novedades

que ocurran en el interior de la Camara de Diputados.

. Recopilar, a través de los agentes de resguardo y seguridad

ubicados en los diferentes modulos de vigilancia, las
denuncias y reportes de incidencias, canalizarlos para su
atencion 'y seguimiento a la Subdireccion de
Investigaciones.

. Retirar a las personas que sean sorprendidas dentro de las

instalaciones de la Camara de Diputados realizando algun
tipo de actividad comercial no autorizada, e informar a las

instancias correspondientes cuando en dichos actos se
involucre a todo personal que labora en la Camara de
Diputados.

Implementar los recorridos nocturnos, al término de la
jornada laboral del personal de la Cdmara de Diputados, a
fin de verificar que las puertas de acceso a las diversas
oficinas se encuentren debidamente cerradas.

. Atender la colocacion de sellos en los accesos de las oficinas

donde, al término de la jornada laboral, el personal de la
Camara de Diputados, asi como el personal de apoyo a los
grupos  parlamentarios, hayan omitido cerrarlas
debidamente.

. Atender, en el ambito de su competencia, la normatividad y

requerimientos en materia de transparencia, datos
personales, archivo, marco integrado de control interno y
sistema de evaluacion del desempenio.
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Objetivo
Coadyuvar con las Unidades Administrativas competentes en la investigacion de las incidencias, faltas administrativas o
actos ilicitos que ocurran en las instalaciones de la Camara de Diputados, actuando con estricto apego al marco normativo

aplicable.
Funciones

Recibir y supervisar la atencién de las denuncias y reportes
de incidencias que se presenten de manera escrita,
personal, telefonica o en lo procedente a través de medios
electrdnicos.

Instruir que se realicen las investigaciones con motivo de
las denuncias y reportes de incidencias, e informar al
superior jerarquico de las irregularidades detectadas, asi
como aquellas que, presumiblemente, puedan ser
causales de responsabilidad administrativa civil o penal.

Dirigir y supervisar la operacién del sistema de circuito
cerrado de television, e instruir al personal responsable la
revision de las imagenes grabadas con el fin de identificar
elementos que aporten datos para el esclarecimiento de
los hechos, o para detectar alguna irregularidad que no
haya sido reportada.

Supervisar y, en su caso, realizar las investigaciones
necesarias para localizar a los servidores y servidoras
publicos y/o particulares, cuya conducta pueda ser

calificada como una falta administrativa, e informar de los
resultados a la Contraloria Interna y a la Direccién General
de Recursos Humanos, y respecto a presuntas
responsabilidades civiles o penales a la Direccion General
de Asuntos Juridicos.

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

Supervisar que el resguardo y entrega de los objetos
olvidados o extraviados, entregados a la Subdireccion de
Investigaciones, se realicen conforme al procedimiento
correspondiente.

Supervisar la actualizacion de los padrones del personal
externo que presta servicios de aseo de calzado y lavado
de autos, y vigilar su correcto comportamiento durante su
estancia en la Camara de Diputados.
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h. Coordinar, en el ambito de su competencia,
que se atiendan la normatividad y requerimientos

DEPARTAMENTO DE MONITOREO

Objetivo

en materia de transparencia, datos personales, archivo,
marco integrado de control interno y sistema de
evaluacion del desempefio.

Monitorear permanentemente las condiciones de seguridad en las instalaciones de la Camara de Diputados, a través de los
sistemas de circuito cerrado de television, deteccion de humo y voceo, radiocomunicacion, alerta sismica y control de
accesos restringidos, realizando el reporte de situaciones de riesgo.

Funciones

Vigilar la correcta operacion de los sistemas de circuito
cerrado de televisiéon y radiocomunicacion.

Recibir y en su caso atender, de acuerdo con la
normatividad aplicable, las solicitudes de revision de las
imagenes de video con el propdsito de analizarlas, y de ser
posible ubicar elementos que aporten evidencia dentro de
un proceso de investigacion.

Proporcionar a peticion de las autoridades competentes las
grabaciones en medios digitales, sujetas a la capacidad de
respaldo de los equipos.

. Analizar las imagenes de video que sean objeto de una

investigacion, e informar a la Subdireccién de

e. Investigaciones en forma pormenorizada respecto de los

resultados de la revision.

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

Evaluar y supervisar las adecuaciones y modificaciones
necesarias para la reubicacion y cambio de equipos
pertenecientes a los sistemas de circuito cerrado de
television, radiocomunicacién y dispositivos de control de
accesos Yy sistemas de deteccion de humo, fuego y voceo,
de acuerdo con las necesidades del servicio.
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= Realizar recorridos para verificar el buen
funcionamiento y operacion del sistema de circuito cerrado

de television y los dispositivos de control de acceso.

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

Solicitar, en caso de ser necesario, el apoyo de los
servicios de emergencia exterior, como son policias,
bomberos, seguridad publica, servicios médicos externos,
entre otros.

Elaborar y desarrollar planes, programas y proyectos
técnicos para un mejor uso y buen desempefio de los
sistemas de circuito cerrado de television,
radiocomunicacion y dispositivos de control de accesos y
sistemas de deteccion de humo, fuego y voceo,
radiocomunicacion, alerta sismica y control de accesos
restringidos, y en su caso solicitar la instalacion o

actualizacion de equipos electronicos en areas que aun no
cuenten con ellos.

Supervisar el sistema de flujo de la red contra incendio,
avisando a los mandos operativos cuando ocurra alguna
eventualidad.

m. Administrar el sistema de alerta sismica e implementar los

n.

avisos de protocolos de evacuacion.

Administrar el sistema de radiocomunicacidon entre los
mandos operativos y el personal responsable de los
puestos de control y vigilancia.

Supervisar y realizar pruebas periddicas del sistema de
deteccién de humo, fuego y voceo, e informar, cuando
exista alguna eventualidad, a los mandos operativos y de
proteccion civil.

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempefio.
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Objetivo

Establecer y coordinar acciones que contribuyan a la proteccion de las personas, los bienes y las instalaciones de la Camara
de Diputados, mediante la implementacién de programas de proteccidn civil orientados a prevenir situaciones de riesgo y

a responder con rapidez y eficiencia en caso de siniestro o emergencia.

Funciones

Proponer los programas de proteccion civil y vigilar que se
cumplan.

Coordinar y supervisar los trabajos de proteccidn civil,
tanto los de caracter preventivo, asi como los que se
requieran en caso de emergencia y vuelta a la normalidad.

Instruir la realizacion de recorridos sistematicos de
inspeccidn en las instalaciones de la Camara de Diputados,
para identificar situaciones de riesgo y promover que se
adopten las medidas necesarias para eliminarlas.

Coordinar la integracidn, capacitacion y operacién de las
brigadas de proteccién civil, e instruir el registro de sus
integrantes.

Planear y dirigir las acciones para el desarrollo de
simulacros y practicas de evacuacién en las instalaciones
de la Cdmara de Diputados.

Formar parte del Consejo de Proteccion Civil de la Camara
de Diputados.

Proporcionar asesoria, y coordinar la capacitacion vy
asistencia técnica en materia de proteccion civil.

Instruir la supervision periddica de los equipos y sistemas
de emergencia, asi como proponer la adquisicidn de éstos,
a fin de asegurar que se encuentren en condiciones
optimas de funcionamiento.

Ordenar la supervision periddica para corroborar que
todos los inmuebles cuenten con la sefalizacién necesaria
en materia de proteccion civil, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Planear, aprobar e instruir la elaboracion y difusion de

material informativo que fomente la cultura de proteccién
de civil en la Camara de Diputados.
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Coordinar con la Direccion de Seguridad, la Direccion de
Servicios y la Direccion de Servicios Médicos, el desarrollo
de los programas de proteccion civil.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y PREVENCION

Objetivo

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempefio.

Coordinar las actividades que se establecen en los programas autorizados en materia de proteccién civil, y supervisar el
optimo funcionamiento de los sistemas y equipos contra incendios.

Funciones

Coordinar la realizacion de campaiias de difusién internas
para la promocién y formacién de una cultura de
autoproteccion.

Proponer y difundir los programas de capacitacion para los
integrantes de las brigadas de proteccion civil.

Elaborar y actualizar los planes de emergencia para la
atencion oportuna de incidencias en materia de proteccion
civil.

Supervisar los procesos de desalojo o evacuacidon de los
inmuebles en caso de emergencia.

Evaluar y coordinar la colocacién de sefalizacidon necesaria
en las instalaciones de la Cdmara de Diputados.

Programar y efectuar ejercicios de gabinete y simulacros
de campo.

Organizar los directorios de servicios de emergencias y
difundirlos.

Coordinar la calendarizacion y el desarrollo de las

actividades sefialadas en el Programa Interno de
Proteccion Civil.
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Coordinar las acciones necesarias para la atencion de
situaciones de riesgo en sus fases de prevencion, auxilio y
restablecimiento.

Establecer recorridos para verificar el correcto estado y
funcionamiento de los equipos contra incendio.

k. Mantener el correcto funcionamiento de los equipos e

instalaciones que permitan combatir eficazmente los
siniestros que pudieran presentarse, y en su caso
proponer su actualizacion.

Atender, en el ambito de su competencia, la normatividad
y requerimientos en materia de transparencia, datos
personales, archivo, marco integrado de control interno y
sistema de evaluacidon del desempefio.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y MANEJO DE EQUIPOS CONTRA INCENDIO

Objetivo

Supervisar que se encuentren en Optimas condiciones los sistemas de la red hidraulica y equipos de combate contra
incendio, proponiendo programas de mantenimiento preventivo, correctivo o sustitucion.

Funciones

. Atender las actividades sefialadas en el Programa Interno

de Proteccién Civil en el ambito de su competencia.

. Supervisar, en la etapa de prevencion, el dptimo estado

de operatividad de los sistemas fijos contra incendio de
acuerdo con los programas de mantenimiento preventivo
y correctivo.

Realizar, en la etapa de auxilio, las acciones necesarias
para que el personal técnico contra incendio disponga del

d.

€.

sistema de la red de hidrantes para atender situaciones de
emergencia.

Verificar, en la etapa de restablecimiento, que los sistemas
fijos contra incendio queden operables de manera
inmediata.

Verificar que el nivel de agua de las cisternas contra
incendio sea éptimo.
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Verificar el 6ptimo estado de operatividad de los equipos
portatiles contra incendio.

. Realizar practicas con el personal técnico contra incendio

para optimizar los tiempos de respuesta en situaciones
reales.

. Supervisar la realizacion de pruebas de los sistemas fijos

de la red hidraulica contra incendio para verificar su
correcta operacion.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE RIESGOS

Objetivo

i.

Apoyar en la evaluacién del estado que guardan los
inmuebles después de una situacion de emergencia.

Apoyar y formar parte del personal técnico contra
incendios, en caso de suscitarse algun tipo de siniestro en
las instalaciones de la Camara de Diputados.

k. Atender, en el ambito de su competencia, la normatividad

y requerimientos en materia de transparencia, datos
personales, archivo, marco integrado de control interno y
sistema de evaluacion del desempefio.

Supervisar las actividades que establece el Programa Interno de Proteccién Civil en el ambito de su competencia, asi como
supervisar las acciones y las medidas de control de riesgo, verificando el buen estado de las instalaciones de la Camara de

Diputados.

Funciones

. Evaluar y coordinar la atencidon de los riesgos internos y

externos de la Cdmara de Diputados.

. Coordinar los recorridos de supervision e inspeccion, para

la deteccidn oportuna de situaciones de riesgo.

C.

Elaborar los andlisis de riesgos, para la deteccion de
situaciones que pudieran afectar la operacion de las
actividades en la Camara de Diputados.

Establecer y supervisar recorridos a fin de que las
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instalaciones eléctricas y de gas reciban el
mantenimiento preventivo y correctivo de manera
permanente.

Coordinar y participar en los simulacros que se desarrollen
en la Camara de Diputados, aplicando los procedimientos
establecidos en el Programa Interno de Proteccion Civil.

Organizar y colaborar en las operaciones de busqueda y
rescate ante el impacto de un fenémeno perturbador.

Coordinar y supervisar la atencién de las emergencias que
se presenten en las instalaciones de la Camara de
Diputados.

Coordinar la supervision de proveedores y prestadores o
prestadoras de servicios externos a fin de que cumplan
con los protocolos de seguridad, minimizando los riesgos
en las areas de trabajo.

Coadyuvar, en caso de algun siniestro, para que los
diputados y diputadas, servidores y servidoras publicos,
visitantes y prestadores o prestadoras de servicios
externos se encuentren resguardados, asi como las
instalaciones, bienes muebles, inmuebles, de la Cadmara de
Diputados.

Coordinar y actuar en situaciones de riesgo en sus etapas
de: prevencidn, auxilio y restablecimiento.

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempeio.
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Objetivo

Verificar el buen estado de las instalaciones de la Camara de Diputados, asi como adoptar y poner en practica las medidas

de prevencion.
Funciones

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

Coordinar la instalacion, en la etapa de prevencion, de los
equipos portatiles correspondientes, dependiendo del tipo
de riesgo que se maneje por area.

Apoyar en la realizacion de andlisis de riesgos para
detectar posibles amenazas, vulnerabilidades y probables
consecuencias.

Coordinar, en la etapa de auxilio, acciones de control y
atencion de las situaciones de emergencia.

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

Supervisar los recorridos de inspeccion para detectar
riesgos potenciales en las instalaciones de la Camara de
Diputados, y promover que se adopten las medidas

j.

necesarias para su eliminacion.

Organizar recorridos de supervision a proveedores y
prestadores de servicios a fin de verificar que operen
dentro de las normas aplicables.

Participar con el personal técnico contra incendios, en caso
de suscitarse algun tipo de siniestro en las instalaciones
de la Camara de Diputados.

Apoyar en la capacitacion permanente del personal técnico
contra incendio y de las brigadas de proteccién civil de la
Camara de Diputados.

Verificar que los equipos de rescate y proteccidon personal
se encuentren en condiciones dptimas de acuerdo con los
programas de mantenimiento.

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempefio.
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— DIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y DEL PROTOCOLO

Objetivo

Dirigir la prestacion de los servicios protocolarios y de relaciones interinstitucionales que requieran diputadas, diputados,
organos de gobierno, grupos parlamentarios, comisiones, comités, grupos de amistad, Secretaria General y unidades
administrativas, para que los actos y reuniones se realicen conforme al ceremonial y a la practica del protocolo de la Camara

de Diputados.
Funciones

Dirigir la prestacion de los servicios protocolarios y de
relaciones interinstitucionales que la Camara de Diputados
demande en el marco de actos de representacion
institucional.

Dirigir las actividades necesarias para el cumplimiento de
las disposiciones de ceremonial y protocolo que la
Presidencia de la Mesa Directiva establezca para los actos
y reuniones que presida, y para las sesiones solemnes del
pleno de la Camara de Diputados.

Participar en la organizacién de las actividades de caracter
institucional que corresponda realizar a diputadas,
diputados, dérganos de gobierno, grupos parlamentarios,
comisiones, comités, grupos de amistad y delegaciones de
legisladores en reuniones interparlamentarias.

Coordinar el establecimiento de las relaciones de la
Camara de Diputados con instituciones de gobierno y del

Estado mexicano, como son los representantes de la
Colegisladora, de los Poderes de la Unidn, de los Poderes
de los Estados de la Republica, de los érganos autdbnomos
constitucionales, asi como con organizaciones de la
sociedad civil.

Dirigir las actividades para la recepcion y atencién de
visitantes nacionales o extranjeros, en este ultimo caso,
en colaboracién con la unidad encargada de asuntos
internacionales, de acuerdo con la practica del protocolo y
del ceremonial de la Cdmara de Diputados.

Coordinar la atencién de las consultas en materia de
ceremonial y protocolo, que hagan diputadas, diputados,
organos de gobierno, grupos parlamentarios, comisiones,
comités, grupos de amistad, Secretaria General y unidades
administrativas.

g. Coordinar la realizacién de visitas guiadas protocolarias
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jerarquia de las personas invitadas requiera una
atencion personalizada.

h. Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion de los servicios protocolarios y de las relaciones
interinstitucionales.

i. Dirigir la elaboracion de materiales informativos, para que
diputados y diputadas tengan conocimiento de los
servicios que ofrece la Direccibn de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo.

j.

Solicitar los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnoldgicos a la unidad administrativa que corresponda,
para cumplir con los servicios protocolarios.

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempeiio.

Cualquier otra prevista en las leyes aplicables o
normatividad interna de la Camara de Diputados.

SUBDIRECCION DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Objetivo

Contribuir al establecimiento y fortalecimiento de los vinculos de la Cdmara de Diputados con instituciones, dependencias
y organismos nacionales e internacionales, gubernamentales y no gubernamentales y de la sociedad civil, a fin de apoyar

el trabajo legislativo.
Funciones

a. Dirigir las acciones necesarias para establecer vinculos y
relaciones con instituciones de gobierno y del Estado
mexicano, como son los representantes de Ila
Colegisladora, de los Poderes de la Unidn, de los Poderes
de los Estados de la Republica, de los érganos auténomos
constitucionales, asi como con organizaciones de la
sociedad civil.

b. Coordinar las acciones de comunicacion con el H. Cuerpo

Diplomatico acreditado en México, delegaciones de
parlamentarios de otros paises y representantes de
organismos internacionales, cuando lleven a cabo visitas
de cortesia o reuniones de trabajo con la Camara de
Diputados.
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Coordinar la asesoria a diputados y diputadas para llevar
a cabo sus actos y reuniones, en asuntos como la
integracion del presidium; el programa de trabajo; la
ubicacion de los invitados; asi como identificar y
recomendar la solicitud de los apoyos logisticos a las
unidades administrativas de la Camara de Diputados que
corresponda.

Elaborar propuestas de comunicaciones que soliciten
diputadas y diputados dirigidas a dependencias de los
poderes federales, de los Estados de la Republica
Mexicana,  Organos  auténomos  constitucionales,
organizaciones de la sociedad civil, H. Cuerpo Diplomatico
acreditado en México, o a instituciones y gobiernos
extranjeros, para extenderles invitaciones,
reconocimientos, agradecimientos o felicitaciones. En el
caso de instituciones y gobiernos extranjeros, se llevara a

cabo en colaboracion con la unidad encargada de asuntos
internacionales.

Proporcionar el servicio de maestra o maestro de
ceremonias para los actos o reuniones de trabajo que
soliciten diputadas, diputados o unidades administrativas.

Elaborar diariamente el programa e informe de
actividades, el cual consigna la informacion de los servicios
solicitados, asi como las responsabilidades para su
atencion por parte del personal de la Direccion de
Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo.

Programar y evaluar las actividades que le sean solicitadas
dentro del ambito de su competencia.

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempefio.
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Objetivo

Determinar los servicios protocolarios y garantizar su prestacién, a fin de que diputados, diputadas, 6rganos de gobierno,
grupos parlamentarios, comisiones, comités, grupos de amistad, Secretaria General y unidades administrativas desarrollen
sus actos y reuniones de trabajo conforme al ceremonial y la practica del protocolo.

Funciones

Instrumentar los servicios protocolarios en materia del
ceremonial nacional e internacional, conforme a las
indicaciones de la persona titular de la Direccion de
Relaciones Interinstitucionales y del Protocolo.

Coordinar la prestacion de los servicios protocolarios en
los actos y reuniones de caracter institucional que lleven a
cabo diputadas, diputados, odrganos de gobierno,
comisiones, comités, grupos de amistad, y delegaciones
para las reuniones interparlamentarias.

Coordinar las acciones necesarias para la recepcion,
atencion y acompafiamiento del H. Cuerpo Diplomatico
acreditado en México, de delegaciones de parlamentarios
de otros paises y representantes de organismos
internacionales, asi como determinar el orden de
precedencia para la celebracién de actividades en el
ambito internacional, en coordinacion con la unidad
encargada de asuntos internacionales.

Coordinar la recepcidn y atencion de servidores publicos
de los poderes de la Unidn, de los poderes federales de los

estados de la Republica Mexicana, asi como de personas
invitadas nacionales para comparecer o asistir a actos y
reuniones de trabajo.

Organizar las visitas guiadas de atencidn protocolaria a
invitados nacionales e internacionales, a solicitud de
diputados y diputadas, asi como de las unidades
administrativas de la Cdmara de Diputados.

Elaborar notas ejecutivas informativas sobre la practica
protocolaria, el ceremonial, y los usos y costumbres de la
Camara de Diputados para la atencién de personas
invitadas nacionales e internacionales.

Organizar y concentrar la documentacion relacionada con
las reuniones interparlamentarias y con los grupos de
amistad de la Camara de Diputados.

Coordinar, en el ambito de su competencia, que se
atiendan la normatividad y requerimientos en materia de
transparencia, datos personales, archivo, marco integrado
de control interno y sistema de evaluacion del desempefio.
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Direccion General

Objetivo

Apoyar a la Secretaria General y atender los requerimientos de las diputadas y diputados, érganos de gobierno, comisiones,
comités, grupos de amistad y demas instancias legislativas y administrativas en temas de diplomacia parlamentaria,
cooperacion internacional e interparlamentaria y asuntos internacionales.

Funciones

. Apoyar a la Presidencia de la Mesa Directiva de la Camara

en el ambito de su competencia.

. Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la

Unidad, para aprobacion de la Secretaria General, asi
como su posterior implementacién y seguimiento.

. Coordinar la atencién de las solicitudes de las diputadas,

los diputados, los drganos de gobierno, comisiones,
comités, grupos de amistad, Secretaria General y demas
instancias legislativas y administrativas, en el ambito de su
competencia.

. Coordinar los servicios de asesoria técnica en materia de

Su competencia.

. Coordinar la elaboracion de los productos de informacion

en materia de su competencia.

Coordinar las acciones de vinculacion y cooperacién con
entes, organismos,  organizaciones, instituciones

nacionales e materia de su

competencia.

internacionales, en

. Coordinar la difusidn de las actividades realizadas vy

resultados obtenidos en materia de diplomacia
parlamentaria, cooperacion internacional e
interparlamentaria, y asuntos internacionales de la
Camara de Diputados.

. Coordinar la integracion, actualizacion y resguardo de

boletines, noticias y publicaciones derivadas de las
actividades de la diplomacia parlamentaria, asuntos
internacionales y de las acciones de cooperacién
internacional e interparlamentaria de la Camara de
Diputados.

Coordinar el registro, previo acuerdo de la Junta de
Coordinacion Politica e instruccion de la Presidencia de la
Mesa Directiva, de las delegaciones de la Camara de
Diputados ante las instancias correspondientes para la
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atencion de la diplomacia parlamentaria y los
asuntos internacionales.

Coordinar la difusién de los productos y servicios de la
Unidad.

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

Coordinar la elaboracién y entrega de los informes y
reportes que le soliciten su superior jerarquico y las
instancias competentes, respecto del cumplimiento de sus
funciones.

. Coordinar, al interior de la Unidad, el cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en materia de
igualdad de género.

Coordinar el cumplimiento de la Unidad respecto a las
obligaciones derivadas de la normatividad en materia de
Parlamento Abierto, Transparencia, Proteccion de Datos
Personales y Archivo.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, evaluacion del desempefio y marco
integrado de control interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Coordinar la atencion de las solicitudes e informes que
soliciten las instancias de fiscalizacién interna y externa.

Realizar todas aquellas funciones que coadyuven al logro

de su objetivo y las que deriven del presente Manual, asi
como de las normas, disposiciones, y acuerdos aplicables.

57



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

L
CAMARA DE

e D SUBDIRECCION DE DIPLOMACIA PARLAMENTARIA, ASUNTOS INTERNACIONALES Y COOPERACION
Objetivo

Instrumentar y supervisar las solicitudes encargadas por la Direccion General para la atencion de los requerimientos en
temas de diplomacia parlamentaria, cooperacion internacional e interparlamentaria y asuntos internacionales mediante la

elaboracion de productos y la prestacion de servicios especializados en la materia.

Funciones

. Integrar el Plan Anual de Trabajo para su presentacion al

titular de la Unidad.

. Supervisar la entrega de los productos de informacién en

materia de su competencia.

. Disefar e implementar las estrategias de vinculacién y

cooperacion con entes, organismos, organizaciones,
instituciones nacionales e internacionales, en materia de
su competencia.

Disefiar e implementar las estrategias de difusion de las
actividades realizadas y resultados obtenidos en materia
de diplomacia parlamentaria, cooperacion internacional e

interparlamentaria, y asuntos internacionales de Ia

Camara de Diputados.

. Atender las solicitudes de las diputadas, los diputados, los  g. Supervisar la clasificacidn, integracion y resguardo de los
organos de gobierno, comisiones, comités, grupos de boletines, noticias y publicaciones derivadas de las
amistad, Secretaria General y demas instancias legislativas actividades de la diplomacia parlamentaria, asuntos
y administrativas, en el ambito de su competencia. internacionales y de las acciones de cooperacion

internacional e interparlamentaria de la Camara de

. Supervisar la entrega de los servicios de asesoria técnica Diputados.
en materia de su competencia.

h. Registrar las delegaciones de la Camara de Diputados ante

las instancias correspondientes para la atencion de la
diplomacia parlamentaria y los asuntos internacionales.

Disefiar e implementar la estrategia de difusion de los
productos y servicios de la Unidad.
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Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su
mando e informar a su superior jerarquico en forma
periddica respecto de los resultados.

Supervisare integrar los informes y reportes que le
soliciten las instancias competentes, respecto del
cumplimiento de sus funciones.

Supervisar, al interior de la Unidad, el cumplimiento de las

disposiciones normativas aplicables en materia de
igualdad de género.

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Objetivo

m. Supervisar el cumplimiento de las obligaciones derivadas

de la normatividad en materia de Parlamento Abierto,
Transparencia, Proteccion de Datos Personales y Archivo.

Supervisar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos, evaluacion del desempefio y marco
integrado de control interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Supervisar que sus areas adscritas atiendan las solicitudes
e informes que soliciten las instancias de fiscalizacidn
interna y externa.

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

Realizar productos de investigacion, estudios y analisis de caracter cientifico, técnico, profesional, objetivo e imparcial para

la atencion de los asuntos internacionales.

Funciones
Integrar y proporcionar la informacién para la elaboracion
del Plan Anual de Trabajo en materia de su competencia.

Generar, compilar, organizar informacion técnica en
materia de asuntos internacionales.

Disefiar productos de informacion y generar, compilar y
organizar informacion técnica para su elaboracion en
materia de asuntos internacionales.

Compilar, organizar y sistematizar informacién para la
difusion de las actividades en materia de su competencia.
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Seleccionar y compilar los boletines,
publicaciones en el ambito de su competencia.

noticias vy

Compilar informacion para la implementacion de la
estrategia de difusion de los productos y servicios de la
Unidad en materia de su competencia.

Elaborar y entregar los informes y reportes que le sean
requeridos por su superior jerarquico.

Realizar sus actividades conforme a los principios de
igualdad de género.

DEPARTAMENTO DE DIPLOMACIA PARLAMENTARIA

Objetivo

Cumplir con las obligaciones en materia de Parlamento
Abierto, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y
Archivo.

Realizar las actividades en las materias de transparencia,
datos personales, archivos, evaluacion del desempefio y
marco integrado de control interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Realizar los informes que le soliciten las instancias de
fiscalizacion interna y externa.

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

Proporcionar apoyo técnico, herramientas de vinculacidn y servicios de asesoria especializada para el adecuado ejercicio de
las distintas expresiones de diplomacia parlamentaria y de la cooperacién internacional e interparlamentaria.

Funciones
Integrar y proporcionar la informacién para la elaboracion
del Plan Anual de Trabajo en materia de su competencia.

Generar, compilar, organizar informacidon técnica en
materia de diplomacia parlamentaria.

c. Disefiar productos de informacidn y generar, compilar y

organizar informacidén técnica para su elaboracion en
materia de diplomacia parlamentaria.
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Compilar, organizar y sistematizar informacion para la
difusion de las actividades en materia de su competencia.

Seleccionar y compilar los boletines,
publicaciones en el ambito de su competencia.

noticias vy

Compilar informacidn para la implementaciéon de la
estrategia de difusion de los productos y servicios de la
Unidad en materia de su competencia.

Elaborar y entregar los informes y reportes que le sean
requeridos por su superior jerarquico.

Realizar sus actividades conforme a los principios de
igualdad de género.

Cumplir con las obligaciones en materia de Parlamento
Abierto, Transparencia, Proteccion de Datos Personales y
Archivo.

Realizar las actividades en las materias de transparencia,
datos personales, archivos, evaluacién del desempefio y
marco integrado de control interno de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Realizar los informes que soliciten las instancias de
fiscalizacion interna y externa.

Realizar todas aquellas funciones que coadyuven al logro

de su obijetivo y las que deriven, asi como de las normas,
disposiciones, y acuerdos aplicables.
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UNIDAD P

ARA LA IGUALDAD DE GENERO

DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
PARA LA IGUALDAD
DE GENERO
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DEPARTAMENTO DE FORMACION,
ESPECIALIZACION Y ATENCION.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
PUBLICACION, DIFUSION Y
TRANSVERSALIZACION.
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g UNIDAD PARA LA IGUALDAD DE GENERO

Objetivo

Fomentar, planear, y dirigir las acciones para institucionalizar la perspectiva de género y el enfoque de derechos humanos
dentro de la Camara de Diputados, para asegurar los derechos fundamentales, entre ellos la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres y no discriminacion en todas las areas del recinto legislativo y promover ambientes laborales libres de
violencia, discriminacion, acoso y hostigamiento sexual y/o laboral.

Funciones

. Supervisar la elaboracion del Plan Anual de Trabajo de la

Unidad en la Camara de Diputados.

. Dirigir la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de

la Unidad con perspectiva de género y enfoque de
derechos humanos, para su presentacién a la instancia
competente.

Fungir como Secretaria Técnica del Comité para la
Institucionalizacion de la Politica de Igualdad y no
Discriminacion de la Camara de Diputados, conforme a la
normatividad vigente.

. Dirigir los estudios e investigaciones que se realicen en

materia de género y derechos humanos.

. Instruir la produccion y sistematizacién de informacion con

perspectiva de género y con enfoque de derechos

. Promover

humanos realizada por la Unidad o en colaboracion con el
Centro de Estudios para el Logro de la Igualdad de Género
u otras instancias.

Coordinar la publicacion de los estudios e investigaciones
realizados por la Unidad, o en colaboracién con el Centro
de Estudios para el Logro de la Igualdad de Género u otras
instancias, en materia de género y derechos humanos.

. Coordinar la difusion de los documentos y recursos

didacticos realizados por la Unidad, o en colaboracion con
otras instancias, asi como de terceros.

y dirigir programas de formacidon vy
especializacién en materia de género y derechos humanos.
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Proponer y coordinar programas de formacion y
especializacion en materia de género y derechos humanos
ante las instancias competentes.

Coadyuvar con las instancias competentes para la
canalizacion de las solicitudes de asistencia en los casos
de hostigamiento y acoso sexual y/o laboral y/o actos
contrarios a la Politica de Igualdad y no Discriminacion que
se reciban en la Unidad, y dar su seguimiento.

Proponer a las areas competentes, politicas laborales en
materia de derechos humanos, igualdad sustantiva,
perspectiva de género y no discriminacion.

Coordinar los procesos de certificacion y auditoria que
deriven de normas mexicanas o internacionales para
garantizar los derechos humanos.

. Promover convenios de colaboracién y vinculacion con

organizaciones de la sociedad civil, la academia,
organismos e instituciones nacionales e internacionales, y
con unidades homdlogas de los tres Poderes de la Unidn,
organos constitucionales autonomos, los Congresos de las
entidades federativas o de otros paises, en materia de
derechos humanos, igualdad sustantiva, perspectiva de
género y no discriminacion.

Coordinar la elaboracion de los informes mensuales y
trimestrales de la Unidad.

Coordinar y dirigir diagndsticos e investigaciones sobre
derechos humanos, transversalizacion de la perspectiva de
género en la Camara de Diputados y de la politica de
igualdad y no discriminacion.

Dirigir la atencion de las solicitudes de transparencia y de
proteccion de datos personales, conforme a las
disposiciones normativas vigentes.

Instruir la integracién de informacion para atender los
requerimientos del sistema de evaluacidn del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.

Cumplir con los requerimientos en materia de archivo
conforme las disposiciones normativas vigentes.

Las demdas que resulten necesarias para el adecuado
cumplimiento de sus funciones y que coadyuven al logro
de su objetivo, asi como las que dispongan las normas,
disposiciones, acuerdos aplicables y las que le sean
encomendadas por las autoridades competentes.
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Objetivo

DEPARTAMENTO DE FORMACION, ESPECIALIZACION Y ATENCION

Elaborar, formular y proponer las acciones de politica de igualdad de género y derechos humanos en la Camara de Diputados
y formular e implementar los programas de formacion y especializacion en materia de perspectiva de género y enfoque de
derechos humanos en la Camara de Diputados, asi como llevar a cabo las actividades necesarias para coadyuvar con las
instancias competentes para prevenir, atender y erradicar casos de acoso laboral, asi como de acoso y hostigamiento sexual

en el recinto legislativo.

Funciones

. Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad en la

Camara de Diputados.

. Elaborar del anteproyecto de presupuesto de la Unidad

con perspectiva de género y enfoque de derechos
humanos, para su presentacion a la instancia competente.

. Colaborar en las tareas que realice la Secretaria Técnica

del Comité para la Institucionalizacién de la Politica de
Igualdad y no Discriminacion de la Camara de Diputados,
conforme a la normatividad vigente.

. Proponer y ejecutar los programas de formacion vy

especializacion en materia de género y derechos humanos.

. Realizar los programas de formacion y especializacion en

materia de género y derechos humanos ante las instancias
competentes.

f.

Colaborar con las instancias competentes para la
canalizacién de las solicitudes de asistencia en los casos
de hostigamiento y acoso sexual y/o laboral y/o actos
contrarios a la politica de igualdad y no discriminacién que
se reciban en la Unidad, y dar su seguimiento.

Elaborar las politicas laborales en materia de derechos
humanos, igualdad sustantiva, perspectiva de género y no
discriminacion.

Cumplir con los requerimientos en materia de archivo
conforme las disposiciones normativas vigentes.

Las demdas que resulten necesarias para el adecuado
cumplimiento de sus funciones y que coadyuven al logro
de su objetivo, asi como las que dispongan las normas,
disposiciones, acuerdos aplicables y las que le sean
encomendadas por las autoridades competentes.
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Objetivo.

Formular e implementar los programas de estudios, analisis, produccion, sistematizacion e investigacion en materia de
derechos humanos, género, igualdad, no discriminacidn, asi como realizar las tareas que resulten pertinentes para su
publicacion y difusion al personal de todos los niveles de la Camara de Diputados para transversalizar la perspectiva de

género y el enfoque de derechos humanos.

Funciones.

Realizar los estudios e investigaciones necesarios en
materia de género y derechos humanos.

Producir y sistematizar la informacidon con perspectiva de
género y con enfoque de derechos humanos recabada por
la Unidad o en colaboracién con el Centro de Estudios para
el Logro de la Igualdad de Género u otras instancias.

Publicar los estudios e investigaciones realizados por la
Unidad, o en colaboracion con el Centro de Estudios para
el Logro de la Igualdad de Género u otras instancias en
materia de género y derechos humanos.

Difundir los documentos y recursos didacticos realizados
por la Unidad, o en colaboracién con otras instancias, asi
como de terceros, en materia de género y derechos
humanos.

Colaborar en los procesos de certificacion y auditoria que
deriven de normas mexicanas o internacionales para
garantizar los derechos humanos.

Proponer convenios de colaboracion y vinculacién con
organizaciones de la sociedad civil, la academia,
organismos e instituciones nacionales e internacionales, y
con unidades homdlogas de los tres Poderes de la Unidn,
drganos constitucionales auténomos, los Congresos de las
entidades federativas o de otros paises, en materia de
derechos humanos, igualdad sustantiva, perspectiva de
género y no discriminacion.

Efectuar diagndsticos e investigaciones sobre derechos
humanos, transversalizacion de la perspectiva de género
en la Cdmara de Diputados y de la politica de igualdad y
no discriminacion.
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h. Elaborar los informes mensuales y trimestrales de la
Unidad.

i. Atender las solicitudes de transparencia y de protecciéon de k.

datos personales, conforme a las disposiciones normativas
vigentes.

Integrar la informacion para atender los requerimientos
del sistema de evaluacion del desempefio, marco
integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.

Las demas que resulten necesarias para el adecuado
cumplimiento de sus funciones y que coadyuven al logro
de su objetivo, asi como las que dispongan las normas,
disposiciones, acuerdos aplicables y las que le sean
encomendadas por las autoridades competentes.
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UNIDAD DE CAPACITACION Y FORMACION PERMANENTE

DIRECCION GENERAL

Objetivo:

Operar con rigor técnico y en estricta observancia a los principios de legalidad, objetividad, imparcialidad, mérito, igualdad
de oportunidades, probidad, equidad de género y respeto a los derechos humanos, el servicio de carrera de la Camara de
Diputados, mediante la coordinacidon de las acciones de disefio, planeacién, implementacion y evaluacidon de los procesos
que lo conforman; contribuyendo con ello a la profesionalizacion de la actividad parlamentaria en sus diversas vertientes y
al fortalecimiento institucional de la Camara en beneficio de la sociedad.

Funciones:

. Conducir la planeacidon estratégica de la Unidad, vy

autorizar los indicadores para su evaluacion.

. Coordinar los trabajos para la elaboracion de las normas,

politicas, lineamientos, catadlogos, directrices y
metodologias aplicables al servicio de carrera.

. Coordinar la implementacion de los procesos del servicio

de carrera para contribuir a la profesionalizacién de las
personas servidoras publicas que lo conforman.

. Coordinar los

trabajos para la organizacién vy
funcionamiento del Consejo Directivo del Servicio de
Carrera.

. Asistir a la presidencia del Consejo Directivo del Servicio

de Carrera, en el desahogo de las sesiones, en su caracter
de Secretaria Técnica.

Dar seguimiento a la ejecucién de los acuerdos emitidos
por el Consejo Directivo del Servicio de Carrera.
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Supervisar los trabajos para la elaboracion de los perfiles
profesionales correspondientes a los cuerpos del servicio
de carrera para aprobacién del Consejo Directivo del
Servicio de Carrera.

Presentar, con acuerdo de la Secretaria General, al
Consejo Directivo del Servicio de Carrera, a la Conferencia
para la Direcciébn y Programacion de los Trabajos
Legislativos, a la Junta de Coordinacidon Politica, y a la
Mesa Directiva, en el ambito de sus respectivas
competencias, los informes y reportes sobre la
implementacion del servicio.

Autorizar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad
para su presentacion a las instancias competentes.

Supervisar los trabajos para la definicién y actualizacién
del modelo pedagdgico al que se sujetaran los programas
de formacioén del personal del servicio.

Supervisar los trabajos de planeacion y evaluacion de los
procesos del servicio de carrera.

Supervisar los trabajos relativos a los procesos de
reclutamiento, seleccion, ingreso, movilidad, ascensos,
promociones y sanciones en el marco del servicio de
carrera.

m. Suscribir los nombramientos del personal del servicio de

carrera aprobados por el Consejo Directivo, asi como
solicitar ante las instancias competentes, las altas
administrativas en las plazas de  estructura
correspondientes.

Coordinar las gestiones ante la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros, cuando el ingreso de
personal de carrera asi lo requiera, para la conversion,
creacion o renivelacion de plazas, en términos de la
normatividad aplicable.

Supervisar los trabajos relativos al disefio e imparticion de
los planes y programas de formacidon del servicio de
carrera.

Supervisar los trabajos inherentes a la evaluacion del
desempefio individual y a los procesos de movilidad,
promocion, ascenso e incentivos del personal del servicio
de carrera.

Supervisar la participacion de la Unidad en los procesos
relativos al régimen disciplinario al que sea sometido el
personal del servicio de carrera con motivo del
incumplimiento a sus obligaciones.

Emitir y suscribir constancias y reconocimientos al

personal de carrera y a las y los expertos, con motivo de
su participacién en los procesos del servicio de carrera.
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Impulsar el uso y aplicacion de las tecnologias de la
informacion y comunicacion en el disefio y gestion de los
procesos del servicio de carrera.

Participar en los procesos de restructuracion de las
unidades administrativas y parlamentarias en lo
concerniente a la implementacion del servicio de carrera.

Promover la vinculacidén y suscripcién de convenios de
colaboracion entre la Camara e instancias
gubernamentales, el Senado de la Republica, los
congresos de las entidades federativas, instituciones de
educacién superior, centros de investigacién, organismos
internacionales, parlamentos extranjeros, organismos de
la sociedad civil, en lo concerniente a politicas de
profesionalizacidn, servicio de carrera y modernizacién
parlamentaria, en coordinacion, en su caso, con la Unidad
de Asuntos Internacionales y Relaciones Parlamentarias y
con la Direccion de Relaciones Interinstitucionales y del
Protocolo.

Conducir los proyectos y acciones derivadas de la
vinculacion o de los convenios e instrumentos de
colaboracion entre la Camara de Diputados y las instancias
supra mencionadas, en coordinacion, en su caso, con la
Unidad de Asuntos Internacionales y Relaciones
Parlamentarias y con la Direccion de Relaciones
Interinstitucionales y del Protocolo.

aa.

Promover estudios,
referentes a la
profesionalizacion,
servicios de carrera.

investigaciones y publicaciones
implementacion de politicas de
modernizacion  parlamentaria vy

Promover la realizaciéon de foros, talleres, seminarios,
mesas de discusidn y analisis para la reflexion e
intercambio de buenas practicas parlamentarias y
experiencias en materia de profesionalizacion,
modernizacion parlamentaria y servicios de carrera.

Promover la participacion de expertos y expertas para el
fortalecimiento de los trabajos de implementacién del
servicio de carrera.

Coordinar con las unidades administrativas competentes
de la Camara de Diputados, las gestiones administrativas
en materia de recursos presupuestales y financieros,
humanos, materiales e informaticos, para Ia
implementacion del servicio de carrera.

Procurar, de las unidades administrativas de la Camara de
Diputados, la informacion y documentacién necesarias
para el funcionamiento y gestion del servicio de carrera.

bb.Conducir las acciones de coordinacion con la Direccion

General de Recursos Humanos, con respecto a los tramites
administrativos que esta Ultima realiza en coadyuvancia a
la implementacion de los procesos que conforman el
servicio de carrera.
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cc. Conducir las acciones de coordinacion con la Contraloria
Interna y la Direccidon General de Asuntos Juridicos, en el
marco de la implementacién de los procesos que
conforman el servicio de carrera.

dd.Coordinar las acciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica, proteccion de datos
personales y archivos, en el marco de sus funciones y de
conformidad con las disposiciones aplicables.

ee. Coordinar la integracion de informacidn para atender los

ff.

requerimientos del sistema de evaluacién del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Cdmara de Diputados.

Realizar las demas funciones que derivan de las

disposiciones legales y administrativas contenidas en la
normatividad aplicable a sus facultades y obligaciones.
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Objetivo:

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION DEL SERVICIO DE CARRERA

Ejecutar las acciones de planeacion de los diversos procesos que conforman el servicio de carrera y evaluar la eficacia y
eficiencia de su implementacién, buscando que éstos atiendan a las necesidades de profesionalizacion de las y los servidores
publicos de la Camara, contribuyendo asi al fortalecimiento institucional del 6rgano legislativo; asimismo, supervisar las
acciones relativas al ingreso y formacion del personal de carrera.

Funciones:

Coordinar la planeacion estratégica de la Unidad y
proponer los indicadores para su evaluacion.

Contribuir a los trabajos para la elaboracién de las normas,
politicas, lineamientos, catadlogos, directrices y
metodologias aplicables al servicio de carrera.

Participar en la elaboracion de los documentos que, en
materia de planeacion y evaluacién del servicio sean
necesarios para los trabajos del Consejo Directivo del
Servicio de Carrera.

. Apoyar a la Direccidon General en su labor en la Secretaria

Técnica del Consejo Directivo del Servicio de Carrera.

Dirigir los trabajos para la elaboracion de los perfiles
profesionales correspondientes a los cuerpos del servicio
de carrera para aprobacién del Consejo Directivo del
Servicio de Carrera.

f.

Coordinar la elaboracion de los reportes e informes sobre
la implementacion del servicio.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad para
su presentacion a la Direccion General.

Coordinar los trabajos para la definicién y actualizacion del
modelo pedagdgico al que se sujetaran los programas de
formacion del personal del servicio.

Coordinar los trabajos de planeacion y evaluacién de los
procesos del servicio de carrera.

Dirigir los trabajos relativos a los procesos de

reclutamiento, seleccion, e ingreso en el marco del servicio
de carrera.
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Coordinar los trabajos relativos al disefio e imparticiéon de
los planes y programas de formacién del servicio de
carrera.

Contribuir a los trabajos inherentes a la evaluaciéon del
desempefo individual y a los procesos de movilidad,
promocion, ascenso e incentivos del personal del servicio
de carrera.

. Proporcionar la informacion necesaria para los procesos

relativos al régimen disciplinario al que sea sometido el
personal del servicio de carrera con motivo del
incumplimiento a sus obligaciones, en el ambito de su
competencia.

Impulsar el uso y aplicacion de las tecnologias de la
informacién y comunicacion en el disefio y gestién de los
procesos del servicio de carrera.

. Apoyar a la Direccidon General en su participacion en los

procesos de restructuracion de las unidades
administrativas y parlamentarias en lo concerniente a la
implementacion del servicio de carrera.

Proponer a la Direccidén General, acciones de vinculacién y
suscripcion de convenios de colaboracion con el propdsito
de fortalecer politicas de profesionalizacion, servicio de

carrera y modernizacion parlamentaria en la Camara de
Diputados.

Proponer a la Direccion General estudios, investigaciones
y publicaciones referentes a la implementacion de politicas
de profesionalizacién, modernizacion parlamentaria y
servicios de carrera.

Proponer a la Direccién General y en su caso apoyar en la
realizacion de foros, talleres, seminarios, mesas de
discusion y analisis para la reflexion e intercambio de
buenas practicas parlamentarias y experiencias en materia
de profesionalizacion, modernizacion parlamentaria y
servicios de carrera.

Proponer a los expertos y expertas que participen en las
actividades de planeacion y evaluacion del servicio de
carrera, asi como en los procesos de ingreso y formacion.

Apoyar a la Direccion General en las gestiones
administrativas en materia de recursos presupuestales y
financieros, humanos, materiales e informaticos, para la
implementacion del servicio de carrera.

Coordinar el analisis de la informacion proporcionada por
las unidades administrativas de la Camara de Diputados
para el funcionamiento y gestion del servicio de carrera.

Participar en las acciones de coordinacion con la Direccién

General de Recursos Humanos, con respecto a los tramites
administrativos que esta Ultima realiza en coadyuvancia a
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la implementacion de los procesos que conforman
el servicio de carrera.

w. Ejecutar las acciones en materia de transparencia, acceso

a la informacidén publica, proteccidon de datos personales y
archivos, en el marco de sus funciones y de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Integrar la informacidon para atender los requerimientos
del sistema de evaluacién del desempefio, marco

SUBDIRECCION DE INGRESO Y FORMACION

Objetivo:

y.

integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.

Realizar las demas funciones que derivan de las
disposiciones legales y administrativas contenidas en la
normatividad aplicable a sus facultades y obligaciones, asi
como atender las instrucciones del superior jerarquico
relativas a sus atribuciones.

Organizar y ejecutar los procesos de ingreso del personal del servicio, asi como el disefio e implementacidn de los programas
de formacion en sus distintas modalidades, a los que se sujetara el personal del servicio, con el fin de fortalecer sus
competencias profesionales para el mejor desarrollo de sus funciones.

Funciones:

Participar en la planeacidn estratégica de la Unidad y en la
propuesta de indicadores para su evaluacion.

Contribuir a los trabajos para la elaboracién de las normas,
politicas, lineamientos, catadlogos, directrices y
metodologias aplicables al servicio de carrera.

C.

Participar en la elaboracion de los documentos que, en
materia de ingreso y formacién del servicio sean
necesarios para los trabajos del Consejo Directivo del
Servicio de Carrera.

Apoyar a la Direccidon General en su labor en la Secretaria
Técnica del Consejo Directivo del Servicio de Carrera.
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Participar en los trabajos para la elaboracion de los perfiles
profesionales correspondientes a los cuerpos del servicio
de carrera para aprobacién del Consejo Directivo del
Servicio de Carrera.

Participar en la elaboracion de los reportes e informes
sobre la implementacion del servicio.
Participar en la elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de la Unidad.

Implementar los trabajos para la definicion y actualizacién
del modelo pedagdgico al que se sujetaran los programas
de formacioén del personal del servicio.

Participar en los trabajos de planeacion y evaluacién de los
procesos del servicio de carrera.

Implementar los trabajos relativos a los procesos de
reclutamiento, seleccion, e ingreso en el marco del servicio
de carrera.

Implementar los trabajos relativos al disefio e imparticidn
de los planes y programas de formacion del servicio de
carrera.

Participar en los trabajos inherentes a la evaluacién del
desempefio individual y a los procesos de movilidad,

m.

promocion, ascenso e incentivos del personal del servicio
de carrera.

Proporcionar la informacidén necesaria para los procesos
relativos al régimen disciplinario al que sea sometido el
personal del servicio de carrera con motivo del
incumplimiento a sus obligaciones, en el ambito de su
competencia.

Impulsar el uso y aplicacion de las tecnologias de la
informacién y comunicacion en el disefio y gestién de los
procesos del servicio de carrera.

Contribuir a la identificacion de expertos y expertas en los
procesos de ingreso y de formacidn del servicio de carrera.

Apoyar a la Direccion General en las gestiones
administrativas en materia de recursos presupuestales y
financieros, humanos, materiales e informaticos, para la
implementacion del servicio de carrera.

Analizar la informacién relativa a los procesos de ingreso
y formacion.

Participar en las acciones de coordinacion con la Direccidn
General de Recursos Humanos, con respecto a los tramites
administrativos que esta Ultima realiza en coadyuvancia a
la implementacion de los procesos que conforman el
servicio de carrera.

Ejecutar las acciones en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica, proteccién de datos personales y
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Lxiv L conformidad con las disposiciones aplicables. disposiciones legales y administrativas contenidas en la
normatividad aplicable a sus facultades y obligaciones, asi
t. Coadyuvar en la integracion de informacion para atender como atender las instrucciones del superior jerarquico

los requerimientos del sistema de evaluacién del relativas a sus atribuciones.

desempefio, marco integrado de control interno vy
cualquier otra solicitada por las unidades administrativas e
instancias competentes de la Cdmara de Diputados.
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Objetivo:

DIRECCION DE DESARROLLO DE CARRERA Y REGIMEN DISCIPLINARIO

Operar los procesos de evaluacion del desempefio del personal del servicio y los procesos de movilidad, ascenso y
promocioén; proponer los incentivos al personal de carrera; asi como coadyuvar en el desahogo de los procedimientos
disciplinarios en caso de incumplimiento a las obligaciones del personal del servicio.

Funciones:

Participar en la planeacion estratégica de la Unidad y en la
propuesta de indicadores para su evaluacion.

Contribuir a los trabajos para la elaboracién de las normas,
politicas, lineamientos, catdlogos, directrices vy
metodologias aplicables al servicio de carrera.

Participar en la elaboracién de los documentos que, en
materia de evaluacion del desempeio, desarrollo de
carrera y régimen disciplinario del servicio sean necesarios
para los trabajos del Consejo Directivo del Servicio de
Carrera.

. Apoyar a la Direccidon General en su labor en la Secretaria

Técnica del Consejo Directivo del Servicio de Carrera.

Participar en los trabajos para la elaboracion de los perfiles
profesionales correspondientes a los cuerpos del servicio
de carrera para aprobacion del Consejo Directivo del
Servicio de Carrera.

f. Participar en la elaboracién de los reportes e informes

sobre la implementacion del servicio.

Participar en la elaboracidon del anteproyecto de
presupuesto de la Unidad.

Participar en los trabajos de planeacion y evaluacién de los
procesos del servicio de carrera.

Coordinar e implementar los trabajos relativos a los
procesos de movilidad, ascensos, promociones Yy
sanciones en el marco del servicio de carrera.

Coordinar los trabajos inherentes a la evaluacion del
desempefio individual y a los procesos de movilidad,
promocion, ascenso e incentivos del personal del servicio
de carrera.

Coordinar la participacion de la Unidad en los procesos
relativos al régimen disciplinario al que sea sometido el
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incumplimiento a sus obligaciones.
I. Impulsar el uso y aplicacion de las tecnologias de la
informacion y comunicacion en el disefio y gestion de los
procesos del servicio de carrera.

m. Apoyar a la Direccidon General en su participacion en los
procesos de restructuracion de las unidades
administrativas y parlamentarias en lo concerniente a la
implementacion del servicio de carrera.

n. Proponer a la Direccidon General, acciones de vinculacion y
suscripcion de convenios de colaboracion con el propdsito
de fortalecer politicas de profesionalizacion, servicio de
carrera y modernizacion parlamentaria en la Cdmara de
Diputados.

0. Proponer a la Direccidon General estudios, investigaciones
y publicaciones referentes a la implementacion de politicas
de profesionalizacion, modernizacion parlamentaria y
servicios de carrera.

p. Proponer a la Direccion General y en su caso apoyar en la
realizacion de foros, talleres, seminarios, mesas de
discusion y analisis para la reflexion e intercambio de
buenas practicas parlamentarias y experiencias en materia
de profesionalizacién, modernizacién parlamentaria y
servicios de carrera.

Proponer a los expertos y expertas que participen en las
actividades de evaluacion del desempeiio y desarrollo de
carrera, movilidad, promocién, ascenso e incentivos.

Apoyar a la Direccion General en las gestiones
administrativas en materia de recursos presupuestales y
financieros, humanos, materiales e informaticos, para la
implementacion del servicio de carrera.

Analizar la informacion relativa a los procesos de
evaluacion del desempefio, desarrollo de carrera,
movilidad, promocion, ascenso y régimen disciplinario.

Participar en las acciones de coordinacion con la Direccidn
General de Recursos Humanos, con respecto a los tramites
administrativos que esta Ultima realiza en coadyuvancia a
la implementacion de los procesos que conforman el
servicio de carrera.

Participar en las acciones de coordinacién con la
Contraloria Interna y la Direccion General de Asuntos
Juridicos, en el marco de la implementacion de los
procesos que conforman el servicio de carrera.

Ejecutar las acciones en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica, proteccidon de datos personales y
archivos, en el marco de sus funciones y de conformidad
con las disposiciones aplicables.

. Coadyuvar en la integracidon de informacion para atender

los requerimientos del sistema de evaluacion del
desempefio, marco integrado de control interno vy
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administrativas e instancias competentes de la relativas a sus atribuciones.
Camara de Diputados.

X. Realizar las demas funciones que derivan de las

disposiciones legales y administrativas contenidas en la
normatividad aplicable a sus facultades y obligaciones, asi
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SECRETARIA DE
SERVICIOS
PARLAMENTARIOS
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Objetivo

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS

Coordinar los programas Yy actividades que apoyan el proceso legislativo y parlamentario de la Camara de Diputados, con
oportunidad, imparcialidad y objetividad, asi como compilar, registrar y efectuar el seguimiento de los acuerdos del pleno
y 6rganos de gobierno, y coordinar los andlisis e investigaciones que realizan los centros de estudios de acuerdo a los

lineamientos o reglas de operacion que se emitan.

Funciones

Coordinar los servicios parlamentarios durante la
preparacion y celebracion de las sesiones de la Camara de
Diputados, asi como del despacho de los asuntos e
informacidn que se generan en el pleno.

Coordinar los servicios parlamentarios durante Ia
preparacion y celebracion de las sesiones de la Comision
Permanente, con sede en la Camara de Diputados, asi
como el despacho de los asuntos e informacidon que se
genera en el pleno de dicha comision.

Contribuir con el o la titular de la Secretaria General en las
reuniones con los integrantes de los érganos de gobierno
y de los érganos de apoyo legislativo, y representarlo
cuando reciba delegacion para ello o actuar en los asuntos
de su competencia, en los casos de ausencia del o la titular
de la Secretaria General.

d. Brindar asistencia técnica a integrantes de los drganos de

gobierno y al o a la titular de la Secretaria General en la
elaboracion e instrumentacion de los acuerdos adoptados,
asi como en la revisidn de las actas derivadas de sus
reuniones.

Coordinar el registro y seguimiento, en bases de datos, de
las actividades del pleno de la Cdmara de Diputados, del
Senado de la Republica y de la Comisidon Permanente.

Coordinar y verificar la elaboracién y difusion de reportes
e informes generales y estadisticos de las actividades del
pleno, en medios fisicos y electronicos, en cumplimiento
de los acuerdos de la Conferencia para la Direccion y
Programacion de los Trabajos Legislativos.
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Coordinar y verificar el registro y la elaboracién de
reportes sobre la recepcion de programas, informes
semestrales de labores y actas de reuniones de trabajo,
que las comisiones ordinarias remitan a la Conferencia
para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos, en cumplimiento a los acuerdos del mismo
organo.

Contribuir técnicamente con la Presidencia de la Mesa
Directiva en la elaboracién de analisis, a solicitudes de
modificacion, ampliacién o declinacién del turno a
iniciativas, minutas o proposiciones con punto de acuerdo
de conformidad con la normatividad aplicable.

Participar en los grupos de trabajo o comités operativos
que integre el titular de la Secretaria General, con los
Secretarios o con servidores publicos de las secretarias o
investigadores de los centros de estudios, para atender
integralmente aspectos administrativos, de servicios,
definicion de contenido de investigaciones de los Centros,
infraestructura u otros de la Camara de Diputados,
atendiendo a la normatividad vigente en temas de
sustentabilidad, inclusidn, ahorro, eficiencia, y proteccién
del activos y patrimonio artistico y arquitectdnico de la
Camara de Diputados, entre otros. Los investigadores que
participen en los grupos de trabajo o comités de operacion
seran designados por acuerdo y consenso de los titulares
de la Secretaria General y de Servicios Parlamentarios.

Coordinar y supervisar que cada centro de estudio a su
cargo envie oportunamente a solicitud del Secretario, en
los términos de los lineamientos o reglas de operacion
correspondientes, un proyecto de plan anual de
investigaciones a realizar por instituciones de educacién
superior nacionales o extranjeras, en el entendido que
todas las investigaciones deberan hacerse por personas
morales con credibilidad académica o de investigacion y
constituidas legalmente.

Presentar a la Secretaria General un informe de
actividades y resultados trimestralmente, asi como
reportes periodicos sobre temas especificos cuando asi se
lo solicite.

Auxiliar a la Secretaria de la Mesa Directiva en la emision
de las listas de asistencia de los diputados a las sesiones,
y supervisar la difusidon, publicacién y actualizacién de
dichas listas y de las votaciones efectuadas en el pleno.

. Auxiliar a la Secretaria de la Mesa Directiva en la

formulacion del informe final de inasistencias

injustificadas, de cada periodo de sesiones.

. Asistir a la Secretaria General en la notificacion personal y

oportuna del término de la funcién legislativa a los
diputados y diputadas suplentes, debido a Ia
reincorporacion del diputado propietario.
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Coordinar la compilaciéon y la organizacion de la
informacion de los servicios parlamentarios y su difusion
mensual a través del boletin informativo de la Secretaria
General.

Coordinar e instruir la atencién de las solicitudes de
informacion legislativa formuladas por diputados y
diputadas, comisiones y comités, grupos parlamentarios y
unidades administrativas.

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

Coordinar e instruir la atencién de las solicitudes de
informacion remitidas por la Unidad de Transparencia de
la Camara de Diputados, y garantizar la proteccion de
datos personales en su posesion, de conformidad con las
normas aplicables en la materia.

Coordinar la actualizacion y compilacion electrénica de
leyes, decretos, reglamentos y disposiciones emanados
del pleno de la Cémara de Diputados en el portal
institucional de la misma.

Coordinar que se atiendan las solicitudes en materia de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en materia de archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Coordinar que sus areas adscritas cumplan con la
normatividad en materia de transparencia y datos
personales.

. Coordinar que se cumpla, en el ambito de su competencia,

con las disposiciones de sustentabilidad ambiental que
establezcan las disposiciones legales y normativas
correspondientes.

Cualquier otra prevista en la legislacion vigente vy
normatividad aplicable.
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DIRECCION DE SERVICIOS DE INFORMACION Y ANALISIS ESPECIALIZADOS

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION DE SERVICIOS DE
INFORMACION Y ANALISIS
ESPECIALIZADOS

SUBDIRECCION DE ANALISIS SUBDIRECCION DE ANALISIS DE SUBDIRECCION DE REFERENCIA
ECONOMICO POLITICA INTERIOR ESPECIALIZADA
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Objetivo

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

sociedad.

Funciones

. Coordinar la atencién de las solicitudes de informacion y
analisis documentales solicitados por las y los diputados, su
personal de apoyo, drganos de gobierno, instancias
legislativas, administrativas y érganos técnicos de la Camara
de Diputados.

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

Revisar y enviar para su publicacion en el sitio electronico
de la Camara de Diputados, los documentos de analisis que
realizan las subdirecciones de analisis econdmico, analisis
juridico en politica interior, exterior y social, y los
documentos de la subdireccion de referencia especializada,

que apoyen los trabajos de la agenda legislativa o atiendan
al contexto coyuntural.

. Difundir los analisis, bibliografias, compilaciones, indices,

alertas bibliograficas y otras fuentes terciarias de
informacion, realizadas por el personal adscrito a esta
direccién.

. Coadyuvar en la organizacion de actividades de extension

tales como foros, seminarios, congresos, etc., que abonen
a la difusién de los objetivos de esta direccion.

Coordinar el establecimiento de politicas y lineamientos de
los servicios de analisis, de informacion de referencia
especializada y los de la Red de Investigadores
Parlamentarios en Linea (REDIPAL).
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Administrar la operacion de la Red de Investigadores
Parlamentarios en Linea (REDIPAL).

Supervisar la actualizacion de las bases de datos que
apoyan los servicios que ofrece la direccion.

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

Proponer convenios de intercambio de informacion y
colaboracion con instituciones afines, para el beneficio de la
institucion en el ambito de su competencia.

Supervisar y dar seguimiento a las evaluaciones de calidad
gue se realicen en el ambito de sus funciones.

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

. Proyectar acciones que garanticen accesibilidad universal a

los servicios de informacién, documentacién y analisis en el
ambito de su competencia.

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

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

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

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

Coordinar las acciones de planeacidon, programacion vy
evaluacion que le sean requeridas por los drganos
competentes de la Camara.

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

Coordinar la integracion de informacion para atender los
requerimientos del sistema de evaluacion del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.

Revisar que sus areas adscritas implementen las actividades
en materia de transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

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

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

asuntos econémicos que forman parte de la agenda legislativa.

Funciones

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

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

Proponer a la direccidn los analisis sin solicitud en asuntos
econdmicos para su autorizacidon y realizacién, incluyendo
los que se realicen de manera interdisciplinaria con otras
subdirecciones.

Elaborar los andlisis sin solicitud en asuntos econdmicos
determinados por la agenda legislativa, incluyendo los que

se realicen de manera interdisciplinaria con otras
subdirecciones de la direccion.

e. Actualizar los analisis sin solicitud y las bases de datos en

asuntos econdmicos generados en la subdireccion, para
coadyuvar a la retroalimentacion de las bases de datos de la
direccion.

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

Colaborar en la elaboracidon de los contenidos sobre las
decisiones del pleno de la Camara de Diputados, para la
realizaciéon del analisis permanente titulado: “La Obra
Legislativa de la Cdmara de Diputados”.
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Proporcionar la informacién requerida para que los usuarios
con dispositivos moéviles puedan consultar en tiempo real los
trabajos actualizados, realizados por la subdireccién.

Elaborar sintesis graficas de rapida lectura y comprension
para los usuarios, que sirvan de plataforma de difusiéon de
los analisis realizados por la subdireccion.

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

Elaborar los informes y reportes que sean requeridos por la
direccién.

Realizar las actividades de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas, asi como elementos para

m.

la realizacion de documentos de caracter multidisciplinario,
cuando asi sea requerido por la direccion.

Coordinar la integracion de informacion para atender los
requerimientos del sistema de evaluacion del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Cdmara de Diputados.

Revisar que sus areas adscritas implementen las actividades
en materia de transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

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

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

Coadyuvar en el trabajo que desempefian las y los diputados, su personal de apoyo, érganos de gobierno, instancias
legislativas, administrativas y érganos técnicos de la Camara de Diputados, mediante la elaboracion de analisis sobre la
interpretacion y alcance de las disposiciones juridicas vigentes, estudios de antecedentes y de derecho comparado, que formen

parte de la agenda legislativa, asi como del ambito coyuntural.

Funciones

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

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

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

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

e. Aportar la informacién juridica para la actualizacién de las

bases de datos que apoyan a la direccion.

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

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

Colaborar en la elaboraciéon de los contenidos sobre las
decisiones del pleno de la Camara de Diputados, para la
realizacion del analisis permanente titulado: “La Obra
Legislativa de la Cdmara de Diputados”.
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m. Integrar la informacidon requerida para atender los

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos por
la direccién.

Apoyar en los distintos aspectos que se tienen contemplados
por la direccidon en cuanto a la difusion de los productos de
apoyo legislativo realizados por esta subdireccion.

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

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

SUBDIRECCION DE REFERENCIA ESPECIALIZADA

Objetivo

requerimientos del sistema de evaluacion del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Cdmara de Diputados.

Revisar que sus areas adscritas implementen las actividades
en materia de transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

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.

Ofrecer los servicios especializados en atencién a las necesidades de informacion documental, de forma inmediata, oportuna,
confidencial, para las y los diputados y su personal de apoyo, a los 6rganos de gobierno, a las instancias legislativas, a las
instancias administrativas, a los érganos técnicos de la Camara de Diputados, y al publico en general.

Funciones

Atender y dar respuesta inmediata a las solicitudes sobre la
identificacion y localizacion de informacién de diversos
temas de interés para el trabajo parlamentario.

b. Implementar acciones para la difusion y la orientacion a los

usuarios en el manejo de los servicios y recursos de
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informacion disponibles en los acervos administrados
por la Secretaria de Servicios Parlamentarios.

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

Aportar informacién especializada para la actualizacion de
las bases de datos que apoyen los servicios de informacion
y andlisis especializados de la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

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

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

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

Realizar la descripcion de los andlisis generados por la
Direcciéon de los Servicios de Informacion y Analisis
Especializados, para la alimentacién de los repositorios
documentales institucionales.

Recibir y coordinar la atencién a las solicitudes de
informacion estadistica y geografica.

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

Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos por
la direccidn.

Apoyar en los distintos aspectos contemplados por la
direccion para la difusion de los productos de apoyo
legislativo realizados por esta subdireccion.

. Realizar las actividades de planeacién, programacién vy

evaluacion que le sean requeridas, asi como elementos para
la realizacién de documentos de caracter multidisciplinario,
cuando asi sea requerido por la direccion.

Integrar la informacion para atender los requerimientos del
sistema de evaluacion del desempefio, marco integrado de
control interno y cualquier otra solicitada por las unidades
administrativas e instancias competentes de la Camara de
Diputados.

Revisar que sus areas adscritas implementen las actividades

en materia de transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

92



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

CAMARA DE
DIPUTADOS . , .
g. Realizar ademas todas aquellas funciones que coadyuven al
logro de su objetivo y las que se deriven del presente
p. Coordinar y supervisar las funciones que realiza el personal manual, asi como de las normas, disposiciones y acuerdos
bajo su mando. aplicables.
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DIRECCION DE
BIBLIOTECAS
|
| |
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
BIBLIOTECAS INFORMAGION
SISTEMATIZADA
| |
DEPARTAMENTO DE SISTENATIZAGION DE LA
—  BIBLIOTECA LEGISLATIVA —  EORMACON
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
|| BIBLIOTECA GENERAL || SERVICIOS AUTOMATIZADOS
DE LA INFORMACION
DEPARTAMENTO DE
| |DESARROLLO DE ADQUISICIONES
Y ORGANIZACION TECNICA
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Objetivo

Dirigir la gestion y suministro de documentos bibliograficos y hemerograficos, asi como medios electronicos derivados de
los acervos de las Bibliotecas de la Camara de Diputados, para contribuir al trabajo parlamentario de las diputadas y los
diputados, su personal de apoyo, 6rganos de gobierno, grupos parlamentarios, érganos de apoyo legislativo, unidades
administrativas y 6rganos técnicos; personal de la institucion, estudiosos, investigadores y publico en general, asi como
seleccionar, organizar, difundir y preservar el patrimonio bibliografico y hemerografico de la Camara de Diputados, y

. Planear vy

promover la extensidn cultural que contribuya al enriquecimiento y desarrollo del trabajo parlamentario.

Funciones

gestionar los servicios bibliotecarios,
hemerograficos y documentales requeridos en apoyo al

las Bibliotecas de la Cdmara de Diputados.

. Coordinar la incorporacién y organizaciéon de material

documental de acuerdo con las necesidades de

informacion de la Cdmara de Diputados, para el apoyo al
trabajo legislativo.

trabajo legislativo. f. Supervisar la constante actualizacion del inventario fisico
del acervo bibliografico y hemerografico de la Cdmara de
. Proponer y supervisar el cumplimiento de las politicas de Diputados.
operacién para ofrecer con calidad los servicios del sistema
de bibliotecas. g. Proponer y actualizar convenios de préstamo
interbibliotecario con otras instituciones, a fin de
. Sistematizar y supervisar el cumplimiento del Depdsito aprovechar los recursos bibliograficos existentes, y con
Legal, conforme a lo estipulado en el decreto vigente. ellos ampliar el acervo documental conforme a las
necesidades legislativas.
. Coordinar la catalogacién y clasificacion del material
documental, de acuerdo con el sistema implementado en  h. Aprobar los criterios y lineamientos necesarios para la

implementacion de proyectos y herramientas de gestién
de conocimiento, tales como repositorio digital, biblioteca
virtual, bases de datos, etc., relacionados con los acervos
de las Bibliotecas de la Camara de Diputados.
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p. Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

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

Coordinar el proceso de expedicion de constancias de no
adeudo, solicitadas por diversas areas de la Camara de
Diputados.

Proponer convenios de intercambio de informaciéon vy
colaboracion con instituciones y unidades administrativas
de la Camara de Diputados afines, para el beneficio de la
institucidon en materia de servicios bibliotecarios y de
gestion de alianzas estratégicas.

Dirigir la elaboraciéon e implementacién de estudios de
satisfaccion de usuarios en las bibliotecas, de forma
periddica y permanente.

. Aprobar las estrategias de difusién y divulgacion de los
recursos y servicios de informacion bibliotecaria.

Proponer y contribuir con proyectos para la produccion
editorial de la Secretaria de Servicios Parlamentarios en el
ambito de su competencia.

Informar a la Secretaria de Servicios Parlamentarios de
forma periddica y cuando se le requiera respecto del
resultado de las funciones del area.

personal bajo su mando.

Coadyuvar al cumplimiento de los principios de Parlamento
Abierto en el ambito de la competencia del area.

Integrar, organizar y desarrollar, en coordinacidon con la
Secretaria General, el Programa Académico Anual (cursos,
seminarios y talleres) y de Proyectos Especiales que
llevara a cabo el Espacio Cultural San Lazaro en modalidad
virtual y presencial, tales como coloquios, conferencias,
mesas redondas, proyecciones de la Cineteca de San
Lazaro, conciertos, premios, ediciones y presentaciones de
libros, asi como producciones, presentaciones y
seminarios sobre arte en general y gestion cultural,
vinculados todos con el ambito de la cultura en general,
asi como con los de la historia, las humanidades y la
filosofia en particular.

Revisar y aprobar las propuestas de productos y servicios
bibliotecarios innovadores dirigidos a la sociedad, para
promover el fomento a la lectura.

Gestionar el procesamiento de informacion generada en la
Camara de Diputados, y elaborar bases de datos para
ofrecer servicios de informacion a los integrantes de la
legislatura.

96



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

CAMARA DE
DIPUTADOS

Supervisar la organizacion, incremento, difusion vy
preservacion del patrimonio bibliografico y hemerografico
de la Camara de Diputados.

Proponer y aplicar normas y politicas para la organizacién
y funcionamiento de los servicios de las bibliotecas,
patrimonio bibliografico y servicios a la ciudadania, para
su correcto orden y funcionamiento.

. Resguardar y vigilar el funcionamiento de las instalaciones

y bienes de la Direccidn de Bibliotecas, asi como la debida
proteccion del personal adscrito al area.

X. Coordinar la integracion de la informacion para atender los

requerimientos del sistema de evaluacién del desempenio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Cdmara de Diputados.

Revisar que sus areas adscritas implementen las
actividades en materia de transparencia, proteccion de
datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

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

— SUBDIRECCION DE BIBLIOTECAS

Objetivo

Dirigir todas las acciones necesarias para generar y promover los servicios bibliotecarios, con el propdsito de ponerlos a
disposicién de las diputadas y los diputados, su personal de apoyo, érganos de gobierno, grupos parlamentarios, érganos
de apoyo legislativo, unidades administrativas, 6rganos técnicos de la Camara de Diputados y la sociedad.

Funciones

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

Supervisar la elaboracion de programas y politicas internas
para el desarrollo de colecciones, y la catalogacion, analisis
tematico y clasificacion de los acervos, para su adecuado
funcionamiento.

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

funcionamiento de los servicios
bibliotecarios.

Instrumentar la elaboracidon periddica de estudios de
satisfaccion de usuarios en las bibliotecas.

f.

Proponer, redactar y signar (junto con la Direccion de
Bibliotecas y la jefatura de Departamento de la Biblioteca
Legislativa) convenios de préstamo interbibliotecario.
Implementar politicas de operacion de los servicios
bibliotecarios, asi como participar en el proceso de revision
de los mismos y en su caso proponer mejoras.

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

Supervisar los servicios de reprografia.

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

Coordinar los trabajos de selecciébn negativa de los
acervos, para la correcta actualizacion de las colecciones.
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Coordinar las acciones de salvaguarda, conservacion y
preservacion de los acervos, para el mantenimiento
permanente de los  materiales  bibliograficos,
hemerograficos, audiovisuales y electrdnicos.

. Proponer las politicas de descripcidon y establecer los

criterios de inclusion de los materiales que sean
susceptibles de integrar las colecciones histdricas de la
Camara de Diputados.

Proponer programas de capacitacién, que permitan la
actualizacion del personal adscrito a la Subdireccion.

Supervisar la utilizacion y el funcionamiento del equipo de
cdmputo, asi como el mantenimiento y actualizacion de las
bases de datos.

Supervisar el trabajo de difusion y transmision de eventos
que se realiza en las redes sociales de las Bibliotecas
General y Legislativa del Programa Académico Anual
(cursos, seminarios y talleres) y de Proyectos Especiales
que llevara a cabo el Espacio Cultural San Lazaro en
modalidad virtual y presencial, tales como coloquios,

conferencias, mesas redondas, proyecciones de la
Cineteca de San Lazaro, conciertos, premios, ediciones y
presentaciones de libros, asi como producciones,
presentaciones y seminarios sobre arte en general y
gestion cultural, vinculados todos con el ambito de la
cultura en general, asi como con los de la historia, las
humanidades vy la filosofia en particular.

Coordinar, supervisar y evaluar las funciones desarrolladas
y el desempefio del personal bajo su mando, e integrar y
presentar los informes y estadisticas sobre los servicios y
actividades desarrolladas.

Coordinar la integracion de la informacién para atender los
requerimientos del sistema de evaluacidn del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.

Revisar que sus areas adscritas implementen las
actividades en materia de transparencia, proteccidon de
datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Vigilar el funcionamiento de bienes e instalaciones de la
Subdireccion.
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. Organizar el

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA LEGISLATIVA

Objetivo

Apoyar mediante la prestacion de servicios de informacion especializada a las diputadas y los diputados, su personal de
apoyo, organos de gobierno, grupos parlamentarios, 6rganos de apoyo legislativo, unidades administrativas y érganos
técnicos; personal de la Cdmara de Diputados, asi como a los usuarios externos a la institucion.

Funciones

acervo documental en colecciones y
mantenerlas ordenadas para facilitar su consulta.

. Orientar a los usuarios en el manejo de los recursos

documentales y servicios de informacidon que proporciona
la biblioteca.

. Asistir en forma personalizada a las diputadas y los

diputados y funcionarios de la Cdmara de Diputados en la
localizacién y recuperacion de informacién sobre los temas
de interés para el trabajo legislativo.

. Elaborar y actualizar las bases de datos de los usuarios de

la Biblioteca Legislativa.

. Elaborar e implementar de forma periddica y permanente

estudios de satisfaccion de usuarios.

f.

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

Elaborar herramientas informativas y de divulgacion con la
finalidad de mantener enterados a los usuarios sobre los
acervos, novedades bibliograficas, actividades de la
Biblioteca Legislativa y temas de interés.

. Proporcionar los servicios de reprografia, para dar

accesibilidad a los acervos ofrecidos a los usuarios.

Ofrecer servicios de compilacién y busqueda de material
por temas especificos.
acervo de la Biblioteca

Realizar el inventario del

Legislativa.
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k. Realizar acciones de salvaguarda,

conservacion 'y
preservacion de los acervos bibliotecarios.

Administrar y fortalecer los
hemerograficos pertinentes.

recursos Yy Servicios

. Coadyuvar en la organizacion y realizacién de actividades

de extension bibliotecaria y de acercamiento a la cultura
lectora tanto a usuarios internos como externos.

Difundir y transmitir por sus redes sociales el Programa
Académico Anual (cursos, seminarios y talleres) y de
Proyectos Especiales que llevara a cabo el Espacio Cultural
San Lazaro en modalidad virtual y presencial, tales como
coloquios, conferencias, mesas redondas, proyecciones de
la Cineteca de San Lazaro, conciertos, premios, ediciones
y presentaciones de libros, asi como producciones,
presentaciones y seminarios sobre arte en general y
gestion cultural, vinculados todos con el ambito de la
cultura en general, asi como con los de la historia, las
humanidades vy la filosofia en particular.

Proponer las mejoras necesarias en el sistema de
administracion de bibliotecas en el ambito de su
competencia.

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

Elaborar los oficios de verificacion y supervisar el proceso
de expedicion de constancias de no adeudo, en
coordinacion con la Direccion de Bibliotecas, para personal
de la Camara.

Proponer, redactar y signar (junto con la Direccion de
Bibliotecas y la Subdireccion de Bibliotecas) convenios de
préstamo interbibliotecario con otras instituciones a fin de
aprovechar los recursos bibliograficos existentes en sus
acervos en beneficio de los usuarios de la biblioteca.

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos para los
servicios de informacion.

Proponer temas de capacitacion que permitan la
permanente actualizacion del personal adscrito al
departamento.

Presentar informes estadisticos de las actividades.

Vigilar el buen funcionamiento de los bienes e

instalaciones del departamento.

. Administrar las redes sociales de la Biblioteca Legislativa.

Integrar la informacidon para atender los requerimientos
del sistema de evaluacion del desempefio, marco
integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.
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y. Revisar que sus areas adscritas implementen
las actividades en materia de transparencia,
proteccion de datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA GENERAL

Objetivo

z. Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

personal bajo su mando.

Proporcionar los recursos y servicios bibliotecarios generales a las diputadas y los diputados, su personal de apoyo, érganos
de gobierno, grupos parlamentarios, érganos de apoyo legislativo, unidades administrativas y drganos técnicos de la Camara

de Diputados y el publico en general.
Funciones

Organizar el acervo documental bajo su resguardo en
colecciones y mantenerlas ordenadas para facilitar su
consulta para la Cdmara de Diputados y la sociedad.

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

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

Elaborar e implementar de forma periddica y permanente
estudios de satisfaccion de las y los usuarios.

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

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

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

Realizar el inventario del acervo de la Biblioteca General.

Realizar acciones de salvaguarda, conservacién vy
preservacion de los acervos bibliotecarios.
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Administrar y fortalecer los
hemerograficos pertinentes.

recursos Yy Sservicios

Difundir a través de medios electrénicos, periddica y
continuamente, el acervo y las actividades de la Biblioteca
General.

Administrar las redes sociales de la Biblioteca General.

. Coadyuvar en la organizacion y realizacién de actividades

de extension bibliotecaria y de acercamiento a la cultura
lectora a la sociedad, proponiendo conferencias, mesas
redondas, presentaciones de libros sobre temas de
caracter legislativo y de interés para el publico en general.

Difundir y transmitir por sus redes sociales el Programa
Académico Anual (cursos, seminarios y talleres) y de
Proyectos Especiales que llevara a cabo el Espacio Cultural
San Lazaro en modalidad virtual y presencial, tales como
coloquios, conferencias, mesas redondas, proyecciones de
la Cineteca de San Lazaro, conciertos, premios, ediciones
y presentaciones de libros, asi como producciones,
presentaciones y seminarios sobre arte en general y
gestidon cultural, vinculados todos con el ambito de la
cultura en general, asi como con los de la historia, las
humanidades vy la filosofia en particular.

Proponer las mejoras necesarias en el sistema de
administraciéon de bibliotecas en el ambito de su
competencia.

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

Proponer temas de capacitacion que permitan la
permanente actualizaciéon del personal adscrito al
departamento.

Presentar informes estadisticos de actividades.

Vigilar el buen funcionamiento de bienes e instalaciones
del departamento.

Integrar la informacidon para atender los requerimientos
del sistema de evaluacion del desempefio, marco
integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.

Implementar las actividades en materia de transparencia,
proteccion de datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Coordinar y supervisar las actividades y funciones que
realiza el personal bajo su mando.
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—— DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE ADQUISICIONES Y ORGANIZACION TECNICA

Objetivo

Adquirir y desarrollar colecciones documentales a través del Depdsito Legal, compra, canje y donacidn; catalogarlos y
clasificarlos con base en las reglas establecidas, con la finalidad de mantener el control y registro del material que ingresa
al acervo bibliografico y hemerografico, audiovisual y electronico responsabilidad de la Direccidn de Bibliotecas.

Funciones
. Investigar y captar los materiales generados en
instituciones  publicas y privadas, nacionales e

internacionales, asi como de autores en lo particular, para
fortalecimiento y crecimiento de las colecciones.

. Coordinar el seguimiento y cumplimiento a las
obligaciones establecidas en el Decreto de Depdsito Legal.

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

. Dar seguimiento a la produccion editorial de la Camara de
Diputados vy vigilar la integracion de la memoria
documental conforme a la normatividad vigente.

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

f.

Resguardar y controlar los materiales de la bodega de
Depdsito Legal.

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

h. Aplicar las politicas de desarrollo de colecciones para el

crecimiento y en su caso, seleccion negativa de acervos
bibliograficos, hemerograficos, audiovisuales y
electrénicos.

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

Colaborar con las areas responsables en la realizacion de
inventarios de los materiales bibliograficos,
hemerograficos, audiovisuales y electronicos, con el fin de
optimizar el registro catalografico de los mismos.

k. Administrar el sistema de gestion de bibliotecas en el

ambito de su competencia.
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Realizar el analisis documental y procesamiento técnico de
los recursos destinados a ser publicados en la Biblioteca
Virtual de la Cdmara de Diputados.

. Realizar el proceso menor del material clasificado vy

entregarlo a las bibliotecas correspondientes.

Proponer actualizaciones y aplicar las politicas de
catalogacion, analisis tematico y clasificacion.

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

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

Proponer temas de capacitacion, que permitan la
permanente actualizaciéon del personal adscrito al
departamento.

Presentar informes estadisticos de actividades.

Vigilar el buen funcionamiento de los bienes e

instalaciones del departamento.

Integrar la informacidon para atender los requerimientos
del sistema de evaluacion del desempefio, marco
integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.

Implementar las actividades en materia de transparencia,
proteccion de datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Coordinar y supervisar las funciones y actividades que
realiza el personal bajo su mando.
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— — SUBDIRECCIéN DE INFORMACIéN SISTEMATIZADA
Objetivo

Sistematizar y difundir, a través de medios electronicos, la informacion juridico-legislativa para fortalecer los servicios de
documentacion de los acervos bibliograficos y hemerograficos de la Camara de Diputados.

Funciones

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

Mantener actualizado el portal web de la direccién y la
compilacién electrdnica y los registros de leyes, decretos,
reglamentos y disposiciones emanados del H. Congreso de
la Unidn.

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

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

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

f.

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

Disefar las politicas para el desarrollo de los servicios
informaticos de la Direccién y proporcionar el apoyo
técnico, en coordinacion con la Direccidon General de
Tecnologias de Informacion.

Promover el servicio de intranet, internet y portal web de
la direccién, en coordinacion con la Direccién General de
Tecnologias de Informacion.

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

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

Proponer programas de capacitacion que permitan la
actualizacion del personal adscrito a la Subdireccion.
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Coordinar y supervisar el inventario del equipo de cdmputo
y accesorios de la direccion.

. Resguardar y vigilar el buen uso y funcionamiento de las

instalaciones y bienes de la Subdireccion.

Proponer vy realizar las estrategias de difusién vy
divulgacidon de los recursos y servicios de informacion
mediante el uso de los recursos existentes en internet
(pagina web, video conferencias y redes sociales).

. Apoyar a la Direccion de Bibliotecas con los recursos

tecnoldgicos existentes en la Subdireccién para la
realizacion del Programa Académico Anual (cursos,
seminarios y talleres) y de Proyectos Especiales que
llevara a cabo el Espacio Cultural San Lazaro en modalidad
virtual y presencial, tales como coloquios, conferencias,
mesas redondas, proyecciones de la Cineteca de San
Lazaro, conciertos, premios, ediciones y presentaciones de
libros, asi como producciones, presentaciones Yy
seminarios sobre arte en general y gestion cultural,
vinculados todos con el ambito de la cultura en general,
asi como con los de la historia, las humanidades y la
filosofia en particular.

Instrumentar los servicios bibliotecarios a categorias
especiales de lectores y lectoras, atendiendo los principios
de accesibilidad universal.

Supervisar los trabajos para el disefo, creacién, desarrollo,
mantenimiento, y mejora continua y administracion de la
Biblioteca Virtual.

Apoyar en estudios y diagnosticos que permitan conocer
las necesidades legislativas y de investigacién con el
objetivo de valorar la adquisicion de bases de datos
externas especializadas.

Coordinar la integracion de la informacién para atender los
requerimientos del sistema de evaluacidn del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en materia de transparencia, proteccidon de
datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

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

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

. Realizar ademas todas aquellas funciones que coadyuven

al logro de su objetivo y las que se deriven del presente
manual, asi como de las normas, disposiciones y acuerdos
aplicables.
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Objetivo

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

Proporcionar los servicios técnico-informaticos a cargo de la Direccidn de Bibliotecas, para garantizar la sistematizacion
electronica y la consulta oportuna de la informacion, conforme a la normatividad aplicable.

Funciones

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

. Organizar la Biblioteca Virtual de la Camara de Diputados.

Administrar el portal web, el catdlogo electrdnico y la red
de computo de la Coordinacion de Servicios de
Informacion, Bibliotecas y Museo, en coordinacion con la
Direccion General de Tecnologias de Informacion.

Proporcionar a la Camara de Diputados los servicios de
intranet de la Coordinacién de Servicios de Informacion,
Bibliotecas y Museo, en coordinacién con la Direccion
General de Tecnologias de Informacion.

Editar discos compactos con la informaciéon juridico-
legislativa.

Mantener en Optimas condiciones los recursos
informaticos y el funcionamiento de los sistemas de la
Coordinacién de Servicios de Informacion, Bibliotecas y

Museo, y atender las disposiciones que en la materia
establezca la Direccion General de Tecnologias de
Informacion.

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

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

Vigilar el buen funcionamiento de bienes e instalaciones
del departamento.

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

Proporcionar el apoyo técnico y tecnoldgico solicitado por
la Subdireccién de Informacion Sistematizada para la
realizacion del Programa Académico Anual (cursos,
seminarios y talleres) y de Proyectos Especiales que
llevara a cabo el Espacio Cultural San Lazaro en modalidad
virtual y presencial, tales como coloquios, conferencias,
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mesas redondas, proyecciones de la Cineteca de
San Lazaro, conciertos, premios, ediciones y
presentaciones de libros, asi como producciones,
presentaciones y seminarios sobre arte en general y
gestidon cultural, vinculados todos con el ambito de la
cultura en general, asi como con los de la historia, las
humanidades vy la filosofia en particular.

Realizar 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.

. Apoyar en estudios y diagndsticos que permitan conocer

las necesidades legislativas y de investigacion con el
objetivo de valorar la adquisicion de bases de datos
externas especializadas.

n.

g.

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

Integrar la informacion para atender los requerimientos
del sistema de evaluacion del desempefio, marco
integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.

Implementar las actividades en materia de transparencia,
proteccion de datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Elaborar reportes e informes requeridos por Ia
Subdireccién de Informacién Sistematizada.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AUTOMATIZADOS DE LA INFORMACION

Objetivo

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

Funciones

. Analizar fuentes de informacidon del proceso legislativo,

Gaceta Parlamentaria, Diario de los Debates, Diario Oficial
de la Federacidn, para la creacidon y actualizacién del
acervo documental y las bases de datos.

b.

C.

Mantener actualizado y ordenado el acervo documental.

Elaborar y actualizar las bases de datos de iniciativas,
reformas a la Constitucién, leyes, cédigos y reglamentos
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Lxiv L los diputados federales, desde la Legislatura

Constituyente a la fecha, intervenciones en tribuna

de las diputadas y los diputados, comparecencias,

integracién de las legislaturas estatales, conforme la
norma institucional vigente.

d. Elaborar la compilacién electronica del proceso legislativo
de la Constitucidn, Leyes y Codigos.

e. Garantizar la digitalizacion del acervo documental para
lograr la transferencia digital en coordinacién con el
Departamento de Sistematizacion de Informacion.

f.  Proporcionar servicios especializados de informacion en
materia juridico-legislativa a los integrantes de la
legislatura, usuarios y usuarias.

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

h. Elaborar reportes e informes requeridos por la

Subdireccion.

Integrar la informacion para atender los requerimientos
del sistema de evaluacion del desempefio, marco
integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.

Implementar las actividades en materia de transparencia,
proteccion de datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

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.

Coadyuvar al cumplimiento de los principios de Parlamento
Abierto en el ambito de su competencia.
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DIRECCION DEL MUSEO LEGISLATIVO “SENTIMIENTOS DE LA NACION”

SECRETARIA DE SERVICIOS
PARLAMENTARIOS

DIRECCION DE MUSEOQ
LEGISLATIVO "SENTIMIENTOS
DE LA NACION

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEOQ Y
SERVICIOS
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Objetivo

Difundir y promover el proceso y la historia legislativa de México, asi como la cultura parlamentaria, democratica vy la
formacidon de ciudadania a través servicios museograficos y museoldgicos por medio de exposiciones, talleres, foros,

conferencias y visitas guiadas.

. Supervisar y autorizar los programas de actividades del

Museo Legislativo, asi como la prestacion de los servicios
museoldgicos, educativos, formativos y de extension
cultural.

Funciones

. Dirigir la planeacion y programacién de actividades del e. Promover las actividades educativas tales como cursos,
Museo Legislativo con aprobacion de la Secretaria de talleres, elaboracion de materiales didacticos vy
Servicios Parlamentarios. bibliograficos que el Museo Legislativo oferta al publico.

. Coordinar y promover las exposiciones temporales, f. Coordinar la planeacion, programacion y evaluacion de las
presentaciones y otras actividades con orientacion exposiciones, eventos, y los trabajos especializados de
educativa formativa, que fomenten Ila cultura museografia y museologia que le sean requeridos por la
parlamentaria del pais. Secretaria de Servicios Parlamentarios y los érganos

competentes de la Cdmara de Diputados.

. Apoyar en la planeacién y la organizacién de congresos y
foros que difundan la cultura parlamentaria requeridos por  g. Gestionar y administrar los recursos del Museo Legislativo.
organos de competentes de la Camara de Diputados y
otras instituciones h. Asegurar la preservacion y custodia del patrimonio

museografico.

Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de extension
cultural que realizan la Secretaria de Servicios
Parlamentarios y el Museo Legislativo, de manera directa
o con las diputadas y los diputados, su personal de apoyo,
organos de gobierno, grupos parlamentarios, érganos de
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apoyo legislativo, unidades administrativas vy
organos técnicos de la Cdmara de Diputados.

Proponer convenios de intercambio y colaboracion con
instituciones afines, educativas y culturales, nacionales e
internacionales en el ambito de su competencia.

Coordinar, en colaboracidon con los centros de estudio y
otras unidades administrativas de la Camara de Diputados,
la organizacion de exposiciones, eventos, talleres, foros y
otras actividades culturales en materia de su competencia.

Coordinar los trabajos de investigacion, promocion y
desarrollo de colecciones y materiales museograficos.

. Coordinar la operacion de la plataforma de sistemas y de

los equipos interactivos del Museo Legislativo.

Coordinar en colaboracién con la Direccion General de
Resguardo y Seguridad los protocolos de acceso y
seguridad para los grupos que ingresen al museo y a los
diversos espacios del recinto legislativo en los recorridos
de visitas guiadas.

Aprobar y supervisar la programacién diaria de todas las
areas del Museo Legislativo.

P.

Promover la accesibilidad universal a los servicios
museoldgicos y museograficos en el ambito de su
competencia.

Informar a la Secretaria de Servicios Parlamentarios de
forma periddica y cuando se le requiera respecto del
resultado de las funciones de la Direccion.

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

Coordinar la integracion de la informacion para atender los
requerimientos del sistema de evaluacion del desempeio,
del marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Cdmara de Diputados.

Coordinar y supervisar la atencion a las solicitudes de
transparencia, proteccion de datos personales y archivos
de conformidad con las disposiciones aplicables.

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

Asistir técnica y administrativamente en las actividades sustantivas de la Direccion del Museo Legislativo. Asi como promover
y difundir la cultura e historia legislativa mediante estrategias, programas y actividades practicas, y culturales, que

coadyuven a la sensibilizacidn y participacion ciudadana del quehacer legislativo.

Funciones

. Elaborar, para aprobacion de la Direccidn, los programas
de actividades y necesidades de las diferentes areas del
Museo Legislativo.

. Coadyuvar en la ejecucion y promocion de las exposiciones
temporales, presentaciones y otras actividades con
orientacion educativa formativa, que fomenten la cultura
parlamentaria del pais.

Elaborar los programas de actividades del Museo
Legislativo, asi como la prestaciéon de los servicios
museoldgicos, educativos, formativos y de extensidn
cultural.

. Coadyuvar en la promocién de las actividades educativas
tales como cursos, talleres, elaboracion de materiales
didacticos y bibliograficos que el Museo Legislativo oferta
al publico.

. Disefar y ejecutar las exposiciones, eventos, y los trabajos
especializados de museografia y museologia requeridos

por la Secretaria de Servicios Parlamentarios y los drganos
competentes de la Camara de Diputados.

Coadyuvar en la administracion de los recursos del Museo
Legislativo.

. Coadyuvar en la preservacion y custodia del patrimonio

museografico.

. Disefiar y ejecutar los proyectos de extensién cultural que

realizan la Secretaria de Servicios Parlamentarios y el
Museo Legislativo, de manera directa o con las diputadas
y los diputados, su personal de apoyo, o6rganos de
gobierno, grupos parlamentarios, 6rganos de apoyo
legislativo, unidades administrativas y érganos técnicos de
la Cdmara de Diputados.

Implementar las exposiciones, eventos, talleres, foros y
otras actividades culturales en colaboracion con los
centros de estudio y otras unidades administrativas de la
Camara de Diputados, en materia de su competencia.
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Coadyuvar en la promocion y desarrollo de colecciones y
materiales museograficos.

Supervisar la operacion de la plataforma de sistemas y de
los equipos interactivos del Museo Legislativo.

Implementar los protocolos de acceso y seguridad para los
grupos que ingresen al museo y a los diversos espacios del
recinto legislativo en los recorridos de visitas guiadas, que
se llevan a cabo en colaboracion con la Direccion General
de Resguardo y Seguridad.

. Revisar la programacion diaria de todas las areas del

Museo Legislativo, para la aprobacion de la Direccion.

Implementar los protocolos de accesibilidad universal a los
servicios museoldgicos y museograficos en el ambito de su
competencia.

Integrar la informacion para atender los requerimientos
del sistema de evaluacion del desempeno, del marco
integrado de control interno y cualquier otra solicitada por
las unidades administrativas e instancias competentes de
la Cdmara de Diputados.

Integrar y revisar los informes y registros cuantitativos y
de logistica de todas las actividades desarrolladas dentro
del Museo Legislativo.

Atender las solicitudes de transparencia, proteccion de
datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

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

115



CAMARA DE
DIPUTADOS

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION GENERAL DE PROCESO LEGISLATIVO
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Objetivo

DIRECCION GENERAL DE PROCESO LEGISLATIVO

Auxiliar a la Mesa Directiva de la Camara de Diputados y de la Comision Permanente, en el desarrollo de los trabajos de las
sesiones plenarias, en el seguimiento, control y revisién del procedimiento de tramite de iniciativas de ley, puntos de
acuerdo, minutas, decretos y demas documentacion que se presente.

Funciones

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

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

Coordinar la preparacion y entrega de la cartera original
de documentos y en copia para la Secretaria de Servicios
Parlamentarios.

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

Coordinar la entrega de la documentacién legislativa a la
Direccidon General de Crdnica y Gaceta Parlamentaria, para
su integracién al Diario de los Debates y su publicacion en
la Gaceta Parlamentaria.

f.

Verificar la elaboracidon de oficios de turno a los érganos
de gobierno, comisiones, e instancias correspondientes.

Revisar la integracién, registro y preparacion de
expedientes con los asuntos turnados a los érganos de
gobierno, comisiones e instancias correspondientes.

Supervisar, coordinar y, en su caso registrar, verificar y
controlar las propuestas de modificacion que se presenten
durante los debates de las leyes o decretos, para integrar
las que sean aprobadas por el Pleno a las minutas
correspondientes.

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

Revisar que los acuerdos aprobados por el Pleno se
transcriban y se envien a las instancias correspondientes.
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k. Supervisar la remisién a la Secretaria de

Gobernacioén, cuando se es Camara revisora, de las
leyes o decretos aprobados, para su publicacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

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

. Coordinar la remisién al archivo general de la Camara de

Diputados, al término de cada periodo de sesiones, los
expedientes de leyes, decretos y acuerdos aprobados por
el Pleno.

Supervisar el registro de iniciativas, minutas, leyes y
decretos que expida el Congreso de la Unidn, asi como de
los decretos y acuerdos que expida la Camara de
Diputados.

Coordinar y supervisar la expedicion de credenciales de
diputados propietarios y suplentes.

Recibir para su tramite y seguimiento la documentacion
parlamentaria que remita la Camara de Senadores, los
Congresos de los Estados, la Secretaria de Gobernacion e
instancias correspondientes.

Informar a la Direccion General de Asuntos Juridicos, a
peticibn de la autoridad judicial, los registros
correspondientes de los diputados.

Supervisar la integracion de las actas de las sesiones y
verificar su registro en el libro correspondiente o en su
caso, en el sistema electronico de registro de actas de
sesion, leyes y decretos.

Coordinar la certificacion y autentificacion documental que
disponga la Presidencia de la Camara y las constancias que
acreditan la condicion de diputado que soliciten la
Secretaria General,

Coordinar la asesoria a los secretarios técnicos y asesores
en la elaboracion de dictdmenes.

Supervisar el registro electronico de los diputados
propietarios y suplentes de cada Legislatura y del registro
de firmas en el Libro correspondiente de nuevos
diputados;

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

. Coordinar las acciones de planeacién, programacion vy

evaluacion que le sean requeridas por Organos
competentes de la Camara de Diputados.

Atender los requerimientos de informacién de
transparencia, sistema de evaluacién de desempeiio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.
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Objetivo

Auxiliar a la Direccién General de Proceso Legislativo, a la Mesa Directiva de la Cdmara de Diputados y de la Comisidn
Permanente, en el desarrollo de los trabajos de las sesiones plenarias.

Funciones:

. Apoyar en la formulacidn del orden del dia y el guion para

cada sesion, documentacion

correspondiente.

integrando la

. Preparar para tramite legislativo, la minuta y expediente

de los proyectos de ley o de decreto aprobados.

. Coordinar la elaboracidn y, en su caso, elaborar extracto

de la discusiéon en el Pleno, de los dictamenes y demas
asuntos que asi lo requieran.

. Auxiliar a la Direccién General de Proceso Legislativo y a

la Secretaria de la Mesa Directiva, en el turno y tramite de
los asuntos presentados en las sesiones.

. Asistir a los Secretarios de la Mesa Directiva en el manejo

de los documentos de la cartera y en el desahogo de los
asuntos en las sesiones.

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

. Coordinar la elaboracion de las modificaciones de turno,

que autorice la Presidencia de la Mesa Directiva, en los
expedientes respectivos.

. Coordinar la elaboracién de las propuestas del acta de las

sesiones para su aprobacién y llevar el registro de las
mismas.

Preparar y resguardar el libro de registro de firmas de los
diputados integrantes de cada Legislatura y mantenerlo
actualizado.

Vigilar la elaboracién de credenciales para los diputados
propietarios y suplentes.
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K.

Elaborar las constancias que acrediten la condicion de
diputado.

Preparar la informacién que sea solicitada por la Direccidn
General de Asuntos Juridicos, concerniente a los
diputados.

. Coordinar la revision de los dictamenes de comisiones para

asegurar que cumplan con los requisitos de formulacion y
presentacion.

Vigilar la elaboracion de los oficios de turno de los asuntos
remitidos a los drganos de gobierno, comisiones

y comités y supervisar el envio de los expedientes
correspondientes.

Coordinar la remisidn a las instancias correspondientes de
los asuntos aprobados por el Pleno.

Coordinar la entrega de la documentacién legislativa a la
Direccién General de Crdnica y Gaceta Parlamentaria, para
su integracioén al Diario de los Debates y su publicacion en
la Gaceta Parlamentaria.

Coordinar las acciones de planeacion, programacion vy
evaluacion que le sean requeridas por Organos
competentes de la Cdmara de Diputados.

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

Atender los requerimientos de informacién de
transparencia, sistema de evaluacion de desempeiio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.

Coordinar y supervisar las funciones que realiza el
personal bajo su mando.
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Coordinar la preparacion, desarrollo y seguimiento de los asuntos a tratar en las sesiones plenarias y dar la asistencia
técnica legislativa a comisiones y comités sobre dictamenes y demas documentacién parlamentaria.

Funciones

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

Apoyar a la Direccion de Tramite Legislativo y a la
Direccion General de Proceso Legislativo en la preparacion
de las sesiones plenarias.

Revisar que los dictdmenes, propuestas, comunicaciones
y demas documentacidon parlamentaria cumplan con los
requisitos de formulacion y presentacion.

Verificar que se elabore el extracto de la discusién en el
Pleno, de los dictdmenes y demas asuntos que asi lo
requieran.

Auxiliar a los secretarios técnicos y asesores de
comisiones, en la revision y ajuste de dictamenes.

f.

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

Revisar la elaboracién de los oficios de turno y remision a
los 6rganos de gobierno, comisiones, comités e instancias
correspondientes.

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

Verificar que las propuestas de modificacion presentadas
en el Pleno durante la discusion de los asuntos se apliquen
en las minutas y acuerdos aprobados.

Verificar el registro y actualizacién de los sistemas de

control de iniciativas, minutas, proposiciones y demas
asuntos parlamentarios.
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Verificar la entrega de la documentacion
legislativa a la Direccién General de Crdnica y
Gaceta Parlamentaria, para su integracion al Diario

de los Debates y su publicacion en la Gaceta

Parlamentaria.

Coordinar la remisién a la Secretaria de Gobernacion,
cuando se es Camara revisora, las leyes o decretos
aprobados, para su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

. Atender las solicitudes de certificacién y autentificacion

documental que disponga la Presidencia de la Camara y
las solicitudes a la Secretaria General de constancias que
acreditan la condicién de diputado.

DEPARTAMENTO DE PROCESO LEGISLATIVO

Objetivo

n.

0.

Verificar la remision al archivo general de la Camara de
Diputados, de los expedientes de leyes, decretos vy
acuerdos aprobados por el Pleno.

Atender los requerimientos de informacién de
transparencia, sistema de evaluacion de desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.

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

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

Diputados.

Funciones

. Recibir, revisar y controlar la documentacién original de

los asuntos que integran el orden del dia de la sesion del
Pleno.

b.

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

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

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

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

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

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

Registrar en los sistemas electronicos las leyes y decretos
que expida el Congreso de la Union, asi como los decretos
gue expida la Camara de Diputados.

. Atender los

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

Registrar y mantener actualizado el sistema electrdnico de
los diputados propietarios y suplentes de cada Legislatura.

Registrar y mantener actualizados los registros de licencias
y reincorporaciones de los diputados.

Elaborar las credenciales de diputados propietarios y
suplentes.

. Elaborar las constancias que acreditan la condicion de

diputado, solicitadas a la Secretaria General de la Camara.

requerimientos de informacién de
transparencia, sistema de evaluacion de desempeiio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION

Objetivo

Dar seguimiento a la documentacion legislativa de los asuntos aprobados por el Pleno y a los turnados por la Presidencia

. Auxiliar a

de la Mesa Directiva, a las instancias correspondientes y coadyuvar en la preparacion de los trabajos plenarios.

Funciones

. Auxiliar a la Subdireccidon de Asistencia Legislativa en la

revision de dictamenes y acuerdos.

los secretarios técnicos y asesores de
comisiones, en la revision y ajuste de dictamenes.

. Transcribir las minutas y decretos aprobados por el Pleno,

y una vez revisadas enviarlas al Senado de la Republica, a
las Congresos de los Estados y/o al Ejecutivo Federal,
segun corresponda.

. Aplicar las propuestas de modificacion que se presentan y

aprueban durante la discusion de los dictamenes.

. Transcribir los acuerdos aprobados por el Pleno y una vez

revisados enviarlos a las instancias correspondientes.

Integrar y remitir los expedientes de los asuntos
presentados en las sesiones, a los Organos de Gobierno y
comisiones.

g. Integrar y remitir

los expedientes de las minutas
aprobadas por el Pleno, a la Camara de Senadores o a las
Congresos de los Estados.

Integrar copia del expediente en version electrdnica, de la
reforma constitucional aprobada por la Camara de
Diputados y remitirlo a los Congresos de los Estados.

Publicar en la pagina de Internet el expediente de la
reforma constitucional aprobada por la Camara de
Diputados y los votos que se reciban de los Congresos de
los Estados.

Elaborar los oficios de turno para el envio de asuntos y
expedientes a los drganos de gobierno y comisiones.

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

Atender las consultas sobre los requisitos de formulacion
y presentacion de dictdmenes.
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m. Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y

resoluciones aprobados por el Pleno.

Llevar el control y seguimiento del vencimiento de plazo
para presentar dictamen de iniciativas, minutas y
proposiciones, de conformidad con lo que dispone el
Reglamento de la Camara de Diputados.

0. Aplicar las modificaciones de turno a iniciativas y

proposiciones aprobadas por la Mesa Directiva, y vigilar su
publicacion en la Gaceta Parlamentaria.

Remitir a la Direccion General de Crénica y Gaceta
Parlamentaria las—prorrogas autorizadas para su
publicacion.

g. Remitir los Acuerdos recibidos por los Congresos de los

t.

Estados a los drganos de gobierno y comisiones.

Remitir al archivo general de la Camara de Diputados, los
expedientes de iniciativas de leyes, decretos y acuerdos
aprobados por el Pleno.

Elaborar las certificaciones y autentificacion documental
que solicite la Presidencia de la Camara.

Atender los requerimientos de informacién de
transparencia, sistema de evaluacion de desempeiio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Cdmara de Diputados.
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INFORMACION
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Objetivo

Contribuir al mejor desarrollo de las sesiones del pleno y de las reuniones de comisiones legislativas, aportando los servicios
de asistencia técnico-parlamentaria, informacién y analisis especializados que coadyuven a la revision, discusion y

dictaminacion de propuestas legislativas, y a la formulacién de acuerdos parlamentarios.

Funciones

Aportar los elementos de asistencia y apoyo técnico-
parlamentario que sean requeridos por oOrganos de
gobierno, comisiones legislativas, diputados y diputadas,
asi como areas de servicios parlamentarios, a efecto de
que los dictamenes, opiniones y demas documentos de
orden parlamentario cumplan las normas que regulan su
formulacion.

Coordinar la formulacion de analisis técnicos y estudios
comparativos de proyectos legislativos y parlamentarios,
en apoyo a 6rganos de gobierno y comisiones legislativas.

Definir los métodos de integracion de datos estadisticos de
las reuniones de trabajo, foros, conferencias,
comparecencias, entrevistas y demas actividades y actos
en comisiones y comités.

Instrumentar el apoyo a las comisiones legislativas en la
elaboracion de las actas de reuniones de trabajo, y su
seguimiento, asi como en el registro de los asuntos
turnados. En el caso de sesiones semipresenciales, brindar

apoyo Yy asistencia técnica en la operacion de las
herramientas tecnoldgicas de videoconferencia, asi como
en los registros de asistencia y votacion remota.

Coordinar los servicios de asistencia técnica para la
formulaciéon de programas de trabajo e informes de
actividades de las comisiones y los comités.

Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de
los asesores parlamentarios de esta direccion asignados
temporalmente a las comisiones.

g. Verificar el disefio de bancos de datos con los registros de

asuntos y resoluciones que conozcan el pleno y las
comisiones.

h. Verificar la correcta operacién de los sistemas electronicos

instalados en el saldn de sesiones para el adecuado
desarrollo de las sesiones del pleno de la Camara de
Diputados. En el caso de sesiones semi-presenciales,
brindar apoyo y asistencia técnica en la operacién de las
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gm‘}'}\gg_g herramientas tecnoldgicas de videoconferencia, asi
como en los registros de asistencia y votacion
remota.

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

j. Coordinar el procesamiento de la informacién que se
reciba o se genere acerca del trabajo parlamentario del
pleno de la Camara de Diputados, la Comisién
Permanente, las comisiones y los grupos de amistad.

k. Coordinar y verificar la sistematizacion, registro vy
actualizacion de la informacién recabada sobre integrantes
por legislatura.

I.  Dirigir y opinar sobre la procedencia de las propuestas de
cambios de integrantes en comisiones, comités, grupos de
amistad y parlamentos internacionales.

m. Coordinar y proporcionar la asistencia técnica-
parlamentaria para el desarrollo de las sesiones del pleno
en apoyo a la Secretaria de Servicios Parlamentarios y la
Mesa Directiva, en la modalidad que definan los érganos
de gobierno.

n. Definir criterios para la integracion de precedentes
legislativos de las sesiones de la Camara de Diputados y
del trabajo en comisiones.

0.

Coordinar los servicios de apoyo técnico parlamentario que
sean requeridos para el desarrollo de las sesiones de la
Comisidon Permanente del Congreso de la Union.

Organizar la elaboracion de documentos descriptivos de
asuntos abordados en las sesiones del pleno de la Camara
de Diputados, de la Comisidn Permanente y en las
reuniones de comisiones.

Coordinar en el ambito de su competencia la
instrumentacion de los procesos de entrega y recepcion e
instalacion de comisiones y comités al inicio y al término
de cada legislatura.

Revisar, evaluar y definir los datos y la informacién que
integrara la estadistica sobre asuntos parlamentarios para
su publicacion en el sitio electronico de la Camara de
Diputados.

Instrumentar y coordinar las acciones de planeacion,
programacion y evaluacion que le sean requeridas en el
ambito de su competencia.

Definir los procedimientos para la sistematizacion vy
actualizacion de datos curriculares de diputados vy
diputadas, bancos de datos e informacion sobre
integracion de la legislatura y de comisiones.

Coordinar la integracion de la informacidn para atender los

requerimientos del sistema de evaluacion del desempeiio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
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solicitada por las unidades administrativas e
instancias competentes de la Cdmara de Diputados.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos

DIRECCION DE APOYO A COMISIONES

Objetivo

w.

personales, archivos de conformidad con las disposiciones
aplicables.

Instrumentar, en el ambito de sus atribuciones, cualquier
otra funcidn prevista en la legislacién vigente y la
normatividad aplicable.

Dotar a las comisiones de materiales auxiliares y el apoyo técnico que les permita lograr una eficiente revision, dictamen y
opinion de los proyectos y proposiciones que les son turnados; brindar la asistencia técnico-legislativa que requieran en
materia de precedentes legislativos, practicas y procedimientos parlamentarios; y apoyar en la celebracion de reuniones de
trabajo, en las modalidades que definan los érganos de gobierno.

Funciones

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

Supervisar la preparacion de analisis técnicos preliminares
de iniciativas y minutas, y estudios comparativos de
ordenamientos juridicos, para respaldar el trabajo de
comisiones, en el marco de la técnica legislativa y la
legislacion aplicable.

C.

d.

Revisar la integracion de precedentes legislativos y
practicas parlamentarias derivados de las reuniones de
comisiones.

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

Proponer los criterios aplicables a la sistematizacion de la

informacidon estadistica y técnica generada en las
reuniones de comisiones.
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Coordinar los servicios de seguimiento e informacién del
trabajo de las comisiones, asi como preparar reportes
estadisticos sobre los asuntos turnados y su desahogo.

Proponer elementos de procedimiento para la elaboracién
de actas de reuniones de trabajo de comisiones, y apoyar
la revision, el registro y el seguimiento de los asuntos
turnados a comisiones para su dictamen.

. Atender los requerimientos de las comisiones para la

elaboracion de programas de trabajo e informes de
actividades.

Establecer los mecanismos de asistencia a las actividades
de los enlaces técnicos y demas personal adscrito a las
comisiones, asi como la atencidn de requerimientos
técnicos, juridicos y parlamentarios.

Organizar la instrumentaciéon de los servicios de
orientacién y apoyo técnico-legislativo y parlamentario al
trabajo de comisiones y comités.

Coordinar y supervisar las actividades de los asesores
parlamentarios de la Direccion General de Apoyo
Parlamentario asignados temporalmente a comisiones.

Proponer los disefios de bases de datos sobre reportes
periddicos de actividades diarias, asi como procedimientos

de trabajo de asesores y asesoras parlamentarios
asignados temporalmente a comisiones.

. Coordinar la integracion de los bancos de informacion

sobre los integrantes de comisiones y comités, la
celebracion de reuniones de trabajo y el estado que
guarden los asuntos que les fueren turnados.

Participar en la integracion de un grupo de trabajo para la
elaboracion del reporte electronico “Sesion al Minuto”.

Proponer la instrumentacion de lineamientos vy
procedimientos aplicables para la entrega y recepcién de
comisiones ordinarias, comisiones especiales, comisiones
de investigacion y comités, al inicio y al término de cada
legislatura.

Coordinar las acciones de programacién y evaluacion que
le sean requeridas en el ambito de su competencia.

Coordinar la integracion de la informacidn para atender los
requerimientos del sistema de evaluacion del desempeiio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Cdmara de Diputados.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales, archivos de conformidad con las disposiciones
aplicables.
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Objetivo

Coordinar la prestacién de los servicios de analisis y opinion técnico-juridica a comisiones y comités, para contribuir a la
dictaminacion y resolucion de los asuntos que les fueron turnados, y recabar informacién estadistica y documental que dé

cuenta del trabajo legislativo.
Funciones

Atender las solicitudes de apoyo de diputados y diputadas,
asesores, asesoras Yy enlaces técnicos de comisiones en
materia de analisis, opinidén y dictamen de iniciativas de
ley o decreto, de minutas, asi como de proposiciones con
punto de acuerdo.

Coordinar la elaboracién de analisis técnico preliminar,
cuadros comparativos, resimenes y opiniones sobre los
asuntos turnados a las comisiones.

Orientar a los diputados y diputadas, asesores, asesoras y
enlaces técnicos de comisiones en materia de practicas
parlamentarias, lineamientos y reglas de operacion; asi
como en materia de reuniones de trabajo, foros,
conferencias, comparecencias, entrevistas y demas
actividades parlamentarias.

Brindar el apoyo requerido por los enlaces técnicos de
comisiones en la formulacién de actas de reuniones de
trabajo, programas anuales de trabajo e informes

f.

semestrales de actividades, asi como guiones para el
desarrollo de reuniones, formatos de intervenciones vy
demas documentos auxiliares del trabajo de comisiones.

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

Apoyar a comisiones y comités en la elaboracion de
reportes y cuadros estadisticos de los asuntos turnados
para dictamen o resolucion.

g. Atender las solicitudes de servicios de orientacion y apoyo

técnico-legislativo y parlamentario a comités.
Participar en la elaboracién de lineamientos para la

captura, procesamiento y actualizacién de la base de datos
de iniciativas y minutas.
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Coadyuvar en los procesos de entrega y recepcion de las
comisiones ordinarias, comisiones especiales, comisiones
de investigacién y comités, al inicio y al término de cada
legislatura.

Realizar las actividades de programacién y evaluacion que
le sean requeridas en el ambito de su competencia.

k. Atender las solicitudes en las materias de transparencia,

datos personales, sistema de evaluacion del desempeiio y
marco integrado de control interno en términos de la
normatividad aplicable.

Implementar las actividades en materia de archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA A COMISIONES

Objetivo

Atender los requerimientos de asistencia técnica juridica, legislativa y parlamentaria de los diputados y diputadas, enlaces
técnicos, asesores y asesoras de comisiones y comités, proveyéndolos de la orientacion y los elementos analiticos y juridicos,

para facilitar sus tareas legislativas.
Funciones

Brindar orientacién y apoyo técnico-legislativo en el
desarrollo de reuniones de trabajo de las comisiones
legislativas y comités.

Realizar los analisis técnicos preliminares y cuadros
comparativos de iniciativas y minutas turnadas a
comisiones por el pleno de la Cdmara de Diputados.

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

Contribuir en la definicion de lineamientos y apoyar,
cuando sea solicitado, en la formulacion de actas,
informes, guiones y demdas documentos auxiliares a las
reuniones de trabajo de las comisiones.
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Elaborar resumenes y reportes acerca de
asuntos turnados por el pleno a las comisiones.

Realizar analisis sobre legislacion parlamentaria, asi como
participar en el disefio de lineamientos normativos para la
preparacion de documentos que apoyen al trabajo
legislativo y parlamentario en las comisiones.

Participar en los procesos de entrega-recepcion de
comisiones ordinarias, comisiones especiales, comisiones

SUBDIRECCION DE SERVICIOS A COMISIONES

Objetivo

h.

de investigacion y comités, al inicio y al término de cada
legislatura.

Atender las solicitudes en las materias de transparencia,
datos personales, archivos, sistema de evaluacion del
desempefio y marco integrado de control interno en
términos de la normatividad aplicable.

Implementar las actividades en materia de archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Contribuir al desarrollo de las reuniones de trabajo de comisiones, proporcionando asistencia técnica en practicas y
procedimientos parlamentarios, y dotando de materiales técnicos y documentales, para apoyar su labor legislativa y
parlamentaria, en la modalidad de reunioén que definan los érganos de gobierno.

Funciones

Coordinar el servicio de seguimiento, cobertura y apoyo
técnico-parlamentario para el desarrollo de las reuniones
de trabajo de comisiones.

Instrumentar mecanismos para la identificacion de
oportunidades de asistencia técnica en comisiones.

C.

Brindar la asesoria y documentacion que sea requerida por
enlaces técnicos de comisiones conforme al numeral 2 del
articulo 151 del Reglamento de la Camara de Diputados,
en el desempefo de sus actividades.

Atender requerimientos de orientacién de enlaces técnicos

de comisiones conforme al numeral 2 del articulo 151 del
Reglamento de la Camara de Diputados en la integracion
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gm‘}'}\gg_g de actas, expedientes y documentacién técnica, con
base en los lineamientos administrativos vy
procedimientos parlamentarios.

e. Coordinar el servicio de orientacidn a los enlaces técnicos
de comisiones conforme al numeral 2 del articulo 151 del
Reglamento de la Camara de Diputados sobre
procedimientos y fundamentos normativos para la
elaboracion de programas e informes de actividades.

f. Apoyar a enlaces técnicos conforme al numeral 2 del
articulo 151 del Reglamento de la Camara de Diputados
con informacidon actualizada sobre los integrantes de
comisiones y comités, y sobre los registros de altas y bajas
de integrantes en estos érganos de apoyo legislativo.

g. Coordinar la investigacién de procedimientos aplicables al
trabajo parlamentario en comisiones.

h. Coordinar la captura de informacion y estadisticas sobre
reuniones de trabajo y eventos de comisiones, en las
bases de datos correspondientes.

i. Colaborar en el proceso de actualizacién de la base de
datos de los integrantes de comisiones y comités.

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

Coadyuvar en el proceso de entrega y recepcion de
comisiones y comités al inicio y al término de cada
legislatura.

Atender las solicitudes de servicios de orientacion al
trabajo técnico y parlamentario de los comités.

. Coordinar la integracién de los programas diario y semanal

de cobertura de las reuniones de trabajo de las
comisiones.

Dar seguimiento a las sesiones del pleno de la Camara de
Senadores, y sobre los dictamenes aprobados y remitidos
a la Camara de Diputados, para la elaboracion de reportes
especificos.

Revisar la actualizacion de la base de datos sobre notas
informativas de las reuniones de trabajo celebradas por las
comisiones.

Elaborar notificaciones a comisiones sobre asuntos
turnados para dictamen u opinion.

Dar seguimiento a las sesiones del pleno de la Camara de
Diputados y reuniones de comisiones y revisar la captura
de informacion de éstas en el reporte electrénico “Sesion
al Minuto.

Realizar las actividades de programacioén y evaluacion que
le sean requeridas en el ambito de su competencia.
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Atender las solicitudes en las materias de transparencia,
datos personales, sistema de evaluacion del desempeio y
marco integrado de control interno en términos de la
normatividad aplicable.

Implementar las actividades en materia de archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Brindar a las comisiones asistencia técnica en sesiones
semi-presenciales, en particular en materia de
videoconferencia, asi como en los registros de asistencia y
votacion remota.

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA EN PROCEDIMIENTOS DE COMISIONES

Objetivo

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

Funciones

Elaborar, proponer e instrumentar procedimientos para los
servicios de asistencia técnica al trabajo parlamentario en
comisiones y comités.

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

Elaborar notas técnicas sobre los asuntos abordados en
reuniones de trabajo de comisiones.

d. Realizar

investigaciones sobre procedimientos,
precedentes legislativos y practicas parlamentarias de
comisiones.

Proponer documentos de apoyo técnico sobre precedentes
relativos a integracidn de las juntas directivas, integracién
de comisiones, sesiones extraordinarias, integracién de la
Comision Permanente, acuerdos de los organos de
gobierno y temas parlamentarios.
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f.

Brindar asistencia técnica sobre temas relativos a
integracion de comisiones, y asuntos turnados para
dictamen o resolucion, como minutas, iniciativas, o
proposiciones.

Integrar informacidn y preparar comunicaciones para
comisiones sobre asuntos turnados por la Mesa Directiva
en sesiones del pleno de la Camara de Diputados o de la
Comisién Permanente.

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

K.

Disefiar guias, formatos y lineamientos parlamentarios
para el apoyo de procedimientos y tramites en comisiones
y comités.

Apoyar en los procesos de entrega y recepcion de las
comisiones ordinarias, comisiones especiales y comités, al
inicio y al término de cada legislatura.

Atender las solicitudes en las materias de transparencia,
datos personales, sistema de evaluacion del desempeiio y
marco integrado de control interno en términos de la
normatividad aplicable.

Implementar las actividades en materia de archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.
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~ T DIRECCION DE APOYO A SESIONES
Objetivo

Contribuir al adecuado desarrollo de las sesiones del pleno y de la Comision Permanente, aportando los servicios de
asistencia técnica parlamentaria, materiales documentales y operacidon de los sistemas electrénicos, y coordinando el

registro de informacién para la estadistica parlamentaria.
Funciones

Colaborar en la asistencia técnica-parlamentaria ofrecida
a la Mesa Directiva durante el desarrollo de las sesiones
del pleno de la Camara de Diputados y de la Comision
Permanente en la modalidad que acuerden los drganos de
gobierno.

Coordinar el seguimiento y registro de los asuntos
abordados, turnados y resueltos en las sesiones del pleno
de la Camara de Diputados y de la Comision Permanente,
para la generacién de reportes con datos relevantes y
resumenes de las sesiones.

Identificar necesidades y requerimientos de asistencia
técnica-parlamentaria en las sesiones del pleno de la
Camara de Diputados, y proponer los mecanismos para su
atencion, a efecto de que los documentos generados
cumplan las normas técnicas que regulan su formulacion.

d. Coordinar la

realizacion de andlisis de técnica
parlamentaria y de estudios comparativos para auxiliar a
organos de gobierno, en el ambito de competencia de la
Direccién General de Apoyo Parlamentario.

Coordinar la integracién de precedentes legislativos y
practicas parlamentarias derivados de las sesiones del
pleno, para atender necesidades de informacién técnica
en resoluciones parlamentarias.

Coordinar la operacién, desarrollo y alimentacion de
bancos de datos con informacidn de las sesiones del pleno.

Coordinar la integracidon y presentacion de informacion
para la estadistica, reportes y demas documentos
institucionales que reflejen resultados de la actividad
parlamentaria del pleno.
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Supervisar la atencion de requerimientos de informacion y
de datos concernientes a las actividades del pleno, a partir
del Servicio de Informaciébn para la Estadistica
Parlamentaria (INFOPAL), de los mddulos para dispositivos
moviles, y del sistema de consulta en linea.

Definir los procedimientos para la sistematizacion vy
actualizacion de datos curriculares manifestados por
diputados y diputadas, bancos de datos e informacion
sobre integracion de la legislatura y de comisiones.

Coordinar la formulacion de analisis de procedencia de
cambios de integrantes de las comisiones y demas
organos de apoyo legislativo, en términos de la
normatividad aplicable.

Coordinar la operacién y funcionamiento de los sistemas
electrénicos de puertas automaticas de acceso; de audio
automatizado, asistencia y votacién, en la modalidad en
que acuerden los d6rganos de gobierno; de informacion
digital; de energia ininterrumpible y de llamado a votacion,
instalados en el salon de sesiones.

Coordinar la integracién y actualizacion de las bases de
datos de los registros de acceso al salon de sesiones, de
asistencia y de votacion.

. Coordinar el procesamiento de los registros de asistencia

y votacion en las sesiones del pleno, incluyendo

n.

justificantes autorizados por la Secretaria de la Mesa
Directiva conforme a la modalidad que acuerden los
organos de gobierno.

Verificar el cumplimiento de los servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas
electréonicos de puertas automaticas de acceso; de
asistencia, votacion y audio automatizado; de informacion
digital; y de energia ininterrumpible instalados en el saldn
de sesiones, de conformidad con los contratos y la
normatividad aplicables.

Coordinar la configuraciéon de informacion para la
estadistica sobre asuntos parlamentarios para su
publicacion en el sitio electronico de la Camara de
Diputados.

Coordinar la integracion de informacién del reporte
“Sesion al Minuto”, conducente a su publicacion en el sitio
electrénico de la Camara de Diputados.

Coordinar las acciones de programacién y evaluacion que
le sean requeridas en el ambito de su competencia.

Revisar la integracién de la informacion para atender los
requerimientos del sistema de evaluacidn del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.
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Revisar que sus areas adscritas implementen
las actividades en materia de transparencia, datos

personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y APOYO A LA ESTADISTICA PARLAMENTARIA
Objetivo

Contribuir en la generacion y difusion de informacidn estadistica del trabajo parlamentario que se desarrolla en el pleno, a
través de la conformacion y operacion de bases de datos y la administracion de sistemas informaticos.

Funciones

a. Integrar y sistematizar la informacion de la base de datos
de trabajo del pleno para la elaboracidon de reportes de
apoyo para la estadistica parlamentaria con datos relativos
a las sesiones del pleno y al proceso legislativo.

b. Dar seguimiento y actualizar los registros de datos, de
proceso legislativo y parlamentario con base en la
informacion que generen las actividades del pleno y de la
Comisién Permanente.

c. Coordinar el disefio y la operacion de las bases de datos
de asistencia y votaciones, organizando informacion por
fecha, evento, diputada y diputado, grupo parlamentario
y periodo legislativo.

d. Revisar y procesar la informacién publicada en 6rganos
oficiales de divulgacion, version estenografica de las
sesiones del pleno y reuniones de comisiones de la Camara

de Diputados, Gaceta Parlamentaria, Diario de los
Debates, y Diario Oficial de la Federacion, para la
integracion de expedientes de procesos legislativos y
parlamentarios.

. Supervisar la captura de registros individuales de

legisladores, asi como la actualizacién de movimientos de
integrantes de la legislatura, para la generacion de
reportes y notas informativas.

Concentrar la informacién derivada de las actividades del
pleno, para la actualizacién de registros para la estadistica
de actividades legislativas y la emision de reportes.

. Generar reportes estadisticos y graficos, por periodo y afio

legislativo de asuntos abordados en sesiones del pleno.
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Coordinar la generacion de listados, plantillas, directorios
de integrantes y de comisiones, asi como memorias de
labores parlamentarias para periodos especificos.

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

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

Disefar y coordinar la operacion de las aplicaciones y base
de datos del Servicio de Informacion para la Estadistica
Parlamentaria (INFOPAL).

Identificar en Gaceta Parlamentaria las referencias sobre
prevenciones de plazo y modificaciones de turno de
iniciativas, minutas y proposiciones con punto de acuerdo,
para efectos de actualizacion de bases de datos.

m. Apoyar en la operacion de los sistemas electrénicos

n.

0.

instalados en el salon de sesiones.

Atender los requerimientos del sistema de evaluacion del
desempefio, marco integrado de control interno y
cualquier otra solicitada por las unidades administrativas e
instancias competentes de la Camara de Diputados.

Atender las solicitudes y actividades en materias de

transparencia, datos personales, archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.
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DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA E INFORMACION PARLAMENTARIA
Objetivo

Disefar y operar las bases de datos, aplicaciones y procesos informaticos que permitan dar respuesta a las necesidades de

informacion estadistica y documental de las actividades del pleno, de comisiones y del proceso legislativo.

Funciones

. Elaborar aplicaciones y bases de datos para el manejo de
informacion, estadisticas y servicios internos de apoyo
parlamentario.

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

Disefar, operar y actualizar las aplicaciones para el
registro de consulta de informacidn parlamentaria a partir
del trabajo en el pleno, la Comision Permanente y las
comisiones.

. Operar el proceso de actualizacion de registros
estadisticos y parlamentarios de las actividades del pleno,
de la Comisidn Permanente, de comisiones y del sistema
de consulta en linea del trabajo legislativo.

. Disefiar y operar los procesos de actualizacion del sitio
electrénico de la Camara de Diputados en cuanto a los

registros de datos del Servicio de Informacién para la
Estadistica Parlamentaria (INFOPAL).

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

. Integrar informacion de la Cdmara de Diputados para la

generacion de reportes de asuntos abordados en sesiones
del pleno, la Comisién Permanente y las comisiones.

. Registrar, procesar y generar reportes de asistencias y

votaciones de los y las diputadas con motivo de las
sesiones del pleno, considerando justificantes autorizados
y votaciones de viva voz, de acuerdo con las instrucciones
de la Secretaria de la Mesa Directiva, conforme a la
modalidad que acuerden los drganos de gobierno.

Procesar la migracién de los registros de asistencia y
votaciones de los y las diputadas a sesiones del pleno,
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para su publicacion en el sitio electronico de la
Camara de Diputados.

Elaborar reportes y presentaciones electronicas con
informacion estadistica y documental de las sesiones del
pleno, la Comisién Permanente y las comisiones.

Proporcionar apoyo técnico e informatico para el adecuado
funcionamiento de los equipos informaticos de la Direccion
General de Apoyo Parlamentario, y su conexion a las bases
de datos internas.

Disefiar la aplicacién y captura de datos de las sesiones
del pleno y comisiones para el reporte “Sesién al Minuto”,
asi como posibilitar su visualizacién en el sitio electrénico
de la Camara de Diputados.

m. Registrar, procesar y generar reportes de iniciativas y

proposiciones agendadas para su presentacion ante el
pleno o ante la Comisién Permanente, segun el orden del
dia de las sesiones.

Participar en el disefo de las aplicaciones y bases de datos
que permitan el registro de datos -curriculares e
informacion general de los y las diputadas electos para la
constitucion de cada legislatura.

. Atender las solicitudes en las materias de sistema de

evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Implementar las actividades en las materias de

transparencia, datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.
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Objetivo

Procesar, concentrar y difundir informacion actualizada sobre integrantes de la legislatura, comisiones y comités, a través
de la edicion de listados, plantillas y albumes fotograficos, asi como realizar los analisis de procedencia para la validacion
de solicitudes de altas, bajas y sustituciones de integrantes en comisiones, comités, parlamentos internacionales y grupos
de amistad.

Funciones

. Operar las bases de datos de integrantes de la legislatura,

manteniendo actualizados los registros electrénicos. f. Realizar analisis de procedencia de altas y bajas de
integrantes en  comisiones, comités, organismos
. Operar y mantener actualizada la base de datos de fichas internacionales y grupos de amistad, para su validacion y
curriculares, con la informacidn manifestada por los proceso parlamentario correspondientes.
diputados y diputadas y recibida para su registro a la
legislatura. g. Realizar el registro de licencias, tomas de protesta,
reincorporaciones, y cambios de grupo parlamentario de
. Compilar y operar las bases de datos de los diputados y diputados y diputadas, asi como generar sus respectivos
diputadas federales integrantes de las diferentes reportes.
legislaturas, por grupo parlamentario, comision, comité,
entidad federativa, tipo de eleccion y género. h. Atender las solicitudes en las materias de sistema de

evaluacion del desempefio y marco integrado de control

. Generar listados, plantillas y directorios de integrantes de interno en términos de la normatividad aplicable.

comisiones, comités, parlamentos internacionales vy
grupos de amistad. i. Implementar las actividades en las materias de
transparencia, datos personales y archivos de conformidad

. Generar, en medio electrénico e impreso, albumes con las disposiciones aplicables.

fotograficos de integrantes de la legislatura, de comisiones
y comités, y de la Comisidn Permanente.
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Objetivo

SUBDIRECCION DE OPERACION DE SISTEMAS ELECTRONICOS DE APOYO A LAS SESIONES

Verificar y supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas electronicos de puertas automaticas de acceso; de
asistencia, votacién y audio automatizado; de informacidn digital; de energia ininterrumpible y de llamado a votacion,
instalados en el salon de sesiones, para que los diputados y diputadas cuenten con servicios adecuados durante las sesiones
del pleno y se facilite la generacion oportuna de reportes de asistencia y votacion.

Funciones

. Supervisar la operacion de los sistemas electrénicos de

puertas automaticas de acceso; de audio automatizado;
de asistencia y votacion, en la modalidad en que acuerden
los 6rganos de gobierno; de informacion digital; de
energia ininterrumpible y de llamado a votacion, y verificar
la emisién de reportes relativos a su funcionamiento.

. En el caso de sesiones semi-presenciales, brindar apoyo y

asistencia en la operacion de las herramientas
tecnoldgicas de videoconferencia, asi como de asistencia
y votacion remota.

Por energia ininterrumpible, se entiende el suministro
continuo e ininterrumpido de energia eléctrica al salén de
sesiones para el debido funcionamiento de los trabajos de
los diputados y diputadas en los sistemas que se utilizan,
entre otros, el SPAVAA, el SPID, y la Cabina Central de
Control, que cuentan con una instalacion eléctrica
especial.

d.

e.

Supervisar la actualizacion y administraciéon de los
registros de huellas dactilares y las bases de datos de los
sistemas electrdnicos instalados en el saldén de sesiones.

Supervisar el procesamiento y emision de reportes de
asistencia y votacion, derivados de las sesiones del pleno
de la Camara de Diputados en la modalidad que acuerden
los 6rganos de gobierno.

Supervisar la elaboracion de reportes de pruebas de
funcionamiento e incidencias de los sistemas electronicos
instalados en el salon de sesiones.

Supervisar la generacién y actualizacion del catalogo de
accesos autorizados al salon de sesiones, de diputados y
diputadas, personal administrativo y asistentes técnicos de
los grupos parlamentarios.
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Lxiv L servicios de mantenimiento preventivo y correctivo
para el optimo funcionamiento de los sistemas

electronicos instalados en el saldn de sesiones.

i. Participar en la preparacion de reportes con informacion
para la estadistica parlamentaria.

j. Realizar investigaciones y estudios para la modernizacion
progresiva de componentes y equipos de los sistemas
electronicos instalados en el salén de sesiones.

k. Realizar las actividades de programacion y evaluacion que

le sean requeridas en el ambito de su competencia.

Atender las solicitudes en las materias de sistema de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

. Implementar las actividades en las materias de

transparencia, datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNICOS PARA SISTEMAS ELECTRONICOS

Objetivo

Atender los requerimientos de operacion, administracion de datos y mantenimiento de los sistemas electrdnicos instalados
en el saldén de sesiones de la Camara de Diputados, participando en la generacion de reportes técnicos y estadisticos.

Funciones

a. Operar vy vigilar el correcto funcionamiento de los sistemas
electrénicos de puertas automaticas de acceso; de audio
automatizado, de asistencia y votacion, en la modalidad
en que acuerden los 6rganos de gobierno; de informacion
digital; de energia ininterrumpible, y de llamado a
votacion, instalados en el salén de sesiones, brindando los
servicios técnicos que sean requeridos.

b. En el caso de sesiones semi-presenciales, brindar apoyo y
asistencia en la operacion de las herramientas

tecnoldgicas de videoconferencia, asi como de asistencia
y votacién remota.

Disenar y operar bases de datos de integrantes de la
legislatura, de usuarios y usuarias, incorporando
mecanismos para la verificacion y control de registros de
altas y bajas en los sistemas electrdnicos.

Operar y llevar control del registro de huellas dactilares de
los diputados y diputadas, personal administrativo vy
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asistentes de los grupos parlamentarios, para
efectos del acceso autorizado al saldn de sesiones.

Elaborar el reporte electrénico de usuarios con acceso
autorizado al salén de sesiones, y gestionar su publicacion
en el sitio electronico de la Camara de Diputados.

Disefar y difundir las guias de orientacion para usuarios
de los sistemas electronicos.

Realizar pruebas y elaborar los reportes de funcionamiento
de los sistemas electronicos instalados en el salon de
sesiones.

Elaborar el reporte de la operacion de los sistemas
electronicos al final de cada sesion del pleno, indicando,
en su caso, las incidencias, su causa y resolucion.

K.

SUBDIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA A SESIONES

Objetivo

Revisar el plano de ubicacién de los y las diputadas en
curules y tableros electronicos del salon de sesiones, y
efectuar las actualizaciones correspondientes en la base
de datos de los sistemas electronicos.

Revisar la realizacion de los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo a los sistemas electrénicos
instalados en el salon de sesiones.

Atender las solicitudes en las materias de sistema de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Implementar las actividades en las materias de
transparencia, datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

Contribuir al cumplimiento de las funciones de técnica parlamentaria en las sesiones del pleno, y generar los reportes
ejecutivos de los asuntos abordados para su difusion en el sitio electronico de la Camara de Diputados.

Funciones

Auxiliar en los servicios de asistencia técnico-
parlamentaria durante las sesiones del pleno, en la
modalidad que definan los drganos de gobierno, conforme
a las indicaciones de la Direccidén de Apoyo a Sesiones.

b. Elaborar documentos de apoyo normativo relacionados

con el desarrollo de las sesiones del pleno.
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Formular e integrar los reportes con datos relevantes y
resumen sobre las actividades parlamentarias del pleno,
por sesién, periodo, afo legislativo y legislatura.

Elaborar reportes con sinopsis de los dictamenes
enlistados en el orden del dia de las sesiones del pleno, y
en poder de la Mesa Directiva.

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

Compilar los acuerdos parlamentarios relativos a las
sesiones del pleno.

Mantener registros Yy clasificaciones juridicas de
precedentes legislativos y practicas parlamentarias
derivados de las sesiones del pleno.

Realizar la clasificacion y actualizacién del catalogo
tematico de iniciativas y proposiciones presentadas ante el
pleno.

m.

n.

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

Participar en la formulacién de proyectos de cronologias o
memorias legislativas de las actividades del pleno.

Realizar el seguimiento de la publicacion de decretos de
ley, en el Diario Oficial de la Federacion, a fin de generar
el reporte ejecutivo periddico.

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

Atender las solicitudes en las materias de sistema de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Implementar las actividades en las materias de

transparencia, datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.
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Objetivo

DIRECCION GENERAL DE CRONICA Y GACETA PARLAMENTARIA

Coordinar y supervisar la edicién, impresion, distribucion, sistematizacion, difusion y almacenamiento electronico de la
Gaceta Parlamentaria y del Diario de los Debates; asi como los servicios de estenografia para las sesiones del pleno,
comisiones, comités, drganos de gobierno, y en general del trabajo parlamentario.

Funciones

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

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

Coordinar la prestacion de los servicios de estenografia
parlamentaria para las sesiones de la Camara de
Diputados y de la Comision Permanente, asi como de las
reuniones de trabajo de comisiones y comités legislativos.

Coordinar la actualizacién continua de las paginas de
internet correspondientes a la Gaceta Parlamentariay a la
Direccion General, la cual contiene el Diario de los
Debates.

Coordinar la actualizacion y difusién por redes de
comunicacién del sistema de informacion de la Direccion
General de Crénica y Gaceta Parlamentaria, mediante la
construccion de bases de datos.

f. Coordinar la edicion, actualizacion y publicacion del marco

juridico del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, que incluye la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley Organica del Congreso
General de los Estados Unidos Mexicanos y el Reglamento
de la Camara de Diputados, asi como de acuerdos

conforme a las disposiciones y los lineamientos
correspondientes.
Emitir las certificaciones de la documentacion

correspondiente a las Gacetas Parlamentarias, Diarios de
los Debates, y versiones estenograficas, a solicitud de la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

Coordinar y supervisar las tareas correspondientes a la
integraciéon de los expedientes administrativos y de
solicitudes de certificacién en el sistema respectivo de
informacién para la administracion de documentos de la
Camara de Diputados, siempre en congruencia con la Ley
General de Archivos.
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Coordinar que sus areas adscritas
implementen las actividades en las materias de
sistema de evaluacion del desempeiio, marco

DIRECCION DE LA GACETA PARLAMENTARIA

Objetivo

interno de control, transparencia, datos personales y
archivos de conformidad con las disposiciones aplicables.

Dirigir la recopilacion e integracion de los materiales y la documentacion necesarios para la edicidn, publicacion y distribucién
de la Gaceta Parlamentaria y el Diario de Debates, y su almacenamiento electrdonico, asi como atender las peticiones de

informacion al respecto.
Funciones

Autorizar los criterios editoriales aplicables a la Gaceta
Parlamentaria.

Organizar la compilacién, correccion y edicion de la Gaceta
Parlamentaria.

Supervisar la impresién y distribucién de la Gaceta
Parlamentaria.

Apoyar a la Direcciébn General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria en la certificacion de las solicitudes
formuladas por la Direccién General de Asuntos Juridicos
respecto de la documentacion correspondiente a Gacetas
Parlamentarias.

Coordinar el apoyo a la Direccion del Sistema de
Informacion Parlamentaria para la actualizacion y difusidn
por redes de comunicacién del sistema de informacién de
la Direccién General de Cronica y Gaceta Parlamentaria,
catalogado mediante la construccién de bases de datos de
iniciativas, dictamenes y proposiciones publicados en la
Gaceta Parlamentaria.

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

Informar a la Direccion General de Cronica y Gaceta

Parlamentaria, en forma periddica y cuando se le requiera,
respecto del resultado de sus funciones.
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Supervisar las tareas correspondientes a la
integracidn de la Gaceta Parlamentaria en el sistema
respectivo de informacién para la administracion de
documentos de la Camara de Diputados.

Coordinar que se atiendan las solicitudes en materia de
evaluacion del desempefio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

SUBDIRECCION DE EDICION Y PRODUCCION

Objetivo

j-

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Coordinar la edicidn y produccion de la Gaceta Parlamentaria y el Diario de los Debates.

Funciones

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

. Recibir y clasificar los documentos de la Gaceta
Parlamentaria y del Diario de los Debates, para la edicion
de la version impresa y electrénica.

. Verificar la correcta aplicacion de los criterios editoriales
autorizados para preparar los textos de la Gaceta
Parlamentaria y el Diario de los Debates.

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

Revisar la version final de los originales mecanicos para su
version impresa y electronica.

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

Coordinar la elaboracion y actualizacion del Diario de los
Debates, de la Gaceta Parlamentaria, del Marco Juridico
del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos y
otras publicaciones de la Camara de Diputados.
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Coordinar que sus areas adscritas
implementen las actividades en las materias de
sistema de evaluacion del desempefio, marco

DEPARTAMENTO DE EDICION

Objetivo

interno de control, transparencia, datos personales y
archivos de conformidad con las disposiciones aplicables.

Realizar, conforme a los criterios editoriales establecidos por la Direccion de la Gaceta Parlamentaria, la correccion de estilo
de la misma para su version impresa y electrdnica, asi como para otras publicaciones que se le encomienden.

Funciones

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

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

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

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

Participar en la revision final de los originales mecanicos
para su impresion.

Aplicar los criterios editoriales correspondientes en cada
una de las publicaciones.

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

. Atender las solicitudes en materia de evaluacion del

desempefio y marco integrado de control interno en
términos de la normatividad aplicable.

Implementar las actividades en materia de transparencia,

datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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Objetivo

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE GACETA PARLAMENTARIA

Realizar la produccidn grafica de la Gaceta Parlamentaria para contribuir a la difusion del trabajo legislativo.

Funciones

. Diagramar la Gaceta Parlamentaria, el Marco Juridico del

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

. Verificar que cada publicacion incluya los documentos

turnados y llevar un inventario de éstos.

. Realizar la produccién grafica de la Gaceta Parlamentaria.

. Actualizar el manual grafico de la Gaceta Parlamentaria, y

colaborar en la elaboracion y actualizacion de los
correspondientes al Marco Juridico del Congreso General
de los Estados Unidos Mexicanos y de otras publicaciones
de la Camara de Diputados.

e.

g.

h.

Ordenar y conservar los documentos fuente que se
publican en la Gaceta Parlamentaria.
Realizar la distribucion y guarda de la Gaceta
Parlamentaria.

Atender las solicitudes en materia de evaluacion del
desempefio y marco integrado de control interno en
términos de la normatividad aplicable.

Implementar las actividades en materia de transparencia,

datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

153



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

= R
Dfp"’l‘j’;_'}\‘l\)gg DIRECCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

Objetivo

Dirigir la recopilacién e integracion de los materiales y la documentacion necesarios para la edicion, publicacion y distribucion
del Diario de los Debates, y su almacenamiento electronico, asi como atender las peticiones de informacion al respecto.

Funciones

Autorizar los criterios editoriales aplicables al Diario de los
Debates.

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

Supervisar la impresion y distribucion del Diario de los
Debates.

Apoyar a la Direccién General de Cronica y Gaceta
Parlamentaria en la certificacion de las solicitudes
formuladas por la Direccién General de Asuntos Juridicos
respecto de la documentacién correspondiente a sesiones
publicadas en el Diario de los Debates.

Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por dérganos
competentes de la Cdmara de Diputados.

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

Proporcionar apoyo a la Direcciéon del Sistema de
Informacién Parlamentaria para la actualizacion y difusion
por redes de comunicacion del sistema de informacion de
la Direccién General de Cronica y Gaceta Parlamentaria,
catalogado mediante la construccion de bases de datos
con las intervenciones de los legisladores publicadas en el
Diario de los Debates.

. Atender los requerimientos de informacion que realice la

Direccién General de Asuntos Juridicos o cualquiera de los
organos de gobierno y unidades administrativas de la
Camara de Diputados, respecto de la documentacién
correspondiente al Diario de los Debates, a la Gaceta
Parlamentaria o a versiones estenograficas.

Supervisar la conservacion del acervo documental del
Diario de los Debates.
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Realizar las tareas correspondientes a la integracién del
Diario de los Debates en el sistema respectivo de
informacion para la administracién de documentos de la
Camara de Diputados.

k. Coordinar la atencion de las solicitudes en materia de

evaluacion del desempeiio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Supervisar la implementaciéon de las actividades en
materia de transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DEL DIARIO DE LOS DEBATES

Objetivo

Realizar la produccion grafica del Diario de los Debates para difundir la labor legislativa.

Funciones

. Recopilar las versiones estenograficas y los documentos

presentados en las sesiones y adecuarlos a los criterios
editoriales autorizados para su publicacion en el Diario de
los Debates.

. Diagramar el Diario de los Debates y elaborar los originales

mecanicos para su impresion y publicacion.

. Verificar que en el Diario de los Debates se hayan incluido

todos los documentos presentados en las sesiones y que
deban ser publicados.

. Realizar la produccién gréfica del Diario de los Debates.

. Actualizar el manual grafico del Diario de los Debates.

Realizar la distribucion y guarda del Diario de los Debates.

. Atender las solicitudes en materia de evaluacion del

desempefio y marco integrado de control interno en
términos de la normatividad aplicable.

. Implementar las actividades en materia de transparencia,

datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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Objetivo

DIRECCION DEL SISTEMA DE INFORMACION PARLAMENTARIA

Coordinar la eficiente difusion por las redes de comunicacion del Diario de los Debates, la Gaceta Parlamentaria, las
versiones estenograficas publicas; asi como organizar el manejo y procesamiento de informacion para la actualizacion y
difusion del sistema de informacion de la Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria, catalogado mediante la

construccion de bases de datos.
Funciones

Organizar, en coordinacidon con la Direccidon de la Gaceta
Parlamentaria, el manejo, el procesamiento y la difusién
por redes de comunicacion de la Gaceta Parlamentaria.

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

Contribuir con la Direccion General de Crdnica y Gaceta
Parlamentaria en la actualizaciéon continua de las paginas
de internet de la Gaceta Parlamentaria y de Cronica
Parlamentaria.

Organizar, conforme a los lineamientos de la Direccion
General de Cronica y Gaceta Parlamentaria y en
coordinacién con las direcciones del Diario de los Debates
y de la Gaceta Parlamentaria, el procesamiento de
informacion para la actualizacién y difusién por redes de
comunicacién del sistema de informacion de la Direccion

f.

General de Cronica y Gaceta Parlamentaria, catalogado
mediante la construccidn de bases de datos.

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

Coordinar las acciones de planeacion, programacion y
evaluacion que le sean requeridas por Odrganos de
gobierno o instancias competentes de la Camara de
Diputados.

Informar a la Direccion General de Crénica y Gaceta

Parlamentaria, en forma periddica y cuando se le requiera,
respecto del resultado de sus funciones.
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Sfp'i‘,’}iﬁgi i. Dirigir el procesamiento de la informacién
Lxiv L correspondiente a esta Direccion General de Cronica
y Gaceta Parlamentaria, a partir del Diario de los

Debates, la Gaceta Parlamentaria y la versidn
estenografica, a fin de integrarla al Servicio de
Informacién para la Estadistica Parlamentaria (INFOPAL).

j. Coordinar las tareas correspondientes a la funcion de lider
de archivo del sistema respectivo de informacion para la

SUBDIRECCION DE INFORMACION

Objetivo

administracién de documentos de la Camara de Diputados,
siempre en congruencia con la Ley General de Archivos.

Coordinar la atencion de las solicitudes en materia de
evaluacion del desempeiio y marco integrado de control
interno en términos de la normatividad aplicable.

Supervisar la implementaciéon de las actividades en
materia de transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

Desarrollar las herramientas y los sistemas para la difusion y consulta en internet de la informacién publicada en la Gaceta

Parlamentaria y en el Diario de los Debates.
Funciones

a. Desarrollar herramientas y sistemas para el proceso de
publicacion de la Gaceta Parlamentaria en su version
electronica.

b. Disefar y aplicar herramientas y métodos para el proceso
de publicacién del Diario de los Debates en su version
electrdnica.

c. Disenar e implantar las bases de datos y las formas de
consulta en internet que conforman el sistema de

informacion de la Direccion General de Crénica y Gaceta
Parlamentaria.

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

Realizar las actividades de planeacién, programacion y
evaluacién que le sean requeridas.
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Coordinar la atencién de las solicitudes en
materia de evaluacion del desempeino y marco
integrado de control interno en términos de la
normatividad aplicable.

g. Supervisar la implementacion de las actividades en

materia de transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION DE INFORMACION

Objetivo

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

Funciones

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

Catalogar la informacion relativa al proceso legislativo,
informes de gobierno y comparecencias, y la que generan
las Comisiones y Comités, asi como los érganos de
gobierno de la Camara de Diputados, y publicarla en las
paginas de internet de Gaceta Parlamentaria y de Crénica
Parlamentaria.

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

d. Obtener y procesar las estadisticas de uso y consulta de

las paginas de internet de Gaceta Parlamentaria y de
Crdnica Parlamentaria.

. Clasificar y mantener actualizados los respaldos de la

informacion producida en la Direccion General de Crénica
y Gaceta Parlamentaria.

Servir de enlace entre la Direccion del Sistema de
Informacion Parlamentaria y la Subdireccién de Edicion y
Produccidon para unificar contenidos entre las versiones
impresa y electronica de la Gaceta Parlamentaria y del
Diario de los Debates.

. Atender las solicitudes en materia de evaluacion del

desempefio y marco integrado de control interno en
términos de la normatividad aplicable.
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Implementar las actividades en materia de
transparencia, datos personales y archivos de
conformidad con las disposiciones aplicables.

SUBDIRECCION DEL SERVICIO DE ESTENOGRAFIA

Objetivo

Supervisar el servicio de estenografia de las sesiones del pleno de la Cdmara de Diputados, de la Comision Permanente, asi

como de los 6rganos de gobierno y de las comisiones y comités.

Funciones

Coordinar la transcripcion de las sesiones del pleno
durante los periodos ordinarios y extraordinarios, asi como
de la Comisiébn Permanente cuando se realicen en la
Camara de Diputados.

Coordinar la transcripcion de las reuniones de los 6rganos
de gobierno, comisiones y comités de la Camara de
Diputados, cuando se solicite el servicio de estenografia.

Coordinar la  transcripcion de las  reuniones
interparlamentarias y foros llevados a cabo fuera del
Palacio Legislativo, cuando se solicite el servicio de
estenografia.

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

Elaborar la version estenografica de las sesiones del pleno
con un indice de los asuntos abordados.

Atender las solicitudes en materia de evaluacion del
desempefio y marco integrado de control interno en
términos de la normatividad aplicable.

Implementar las actividades en materia de transparencia,

datos personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.
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DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

DIRECCION GEMERAL DEL
SISTEMA INSTITUCKIMAL DE
FACHIVOS DE LA CAMARA DE
DIPUTADOS

DIRECCION DE DESARROLLO
INSTITUCKCMAL DE
ARCHINCS

DEPARTAMENTC DE
ARCHNONORILA
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DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Objetivo

Coordinar el Sistema Institucional de Archivo por medio del establecimiento de procesos de gestién documental y
administracion de archivos con base en politicas y normativas de organizacion, resguardo, disposicidén, conservacion y

difusién del patrimonio documental de la Camara de Diputados.

Funciones

. Coordinar la autorizacidn de normas y politicas para la

organizacion y funcionamiento de los servicios de gestion
documental y administracion de archivos, asi como los de
preservacion y conservacion documental ante los drganos
de gobierno de la Camara de Diputados.

. Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario de

Valoracion Documental de la Camara de Diputados del H.
Congreso de la Union.

Elaborar por conducto de la Direccion de Desarrollo
Institucional de Archivos el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, y someterlo a consideracion de la Secretaria
General.

. Promover criterios especificos y recomendaciones en

materia de organizacidn y conservacion de archivos de las

unidades legislativas, administrativas y técnicas de la
Camara de Diputados.

. Supervisar los servicios especializados de capacitacién y

asistencia técnica archivistica, a las unidades legislativas,
administrativas y técnicas de la Camara de Diputados.

Coordinar la operacion de los archivos de tramite,
concentracion e historico de acuerdo con la normatividad
vigente.

. Coordinar y autorizar los trabajos de organizacién, guarda,

custodia, valoracién, conservacion y disposicion
documental de las unidades legislativas, administrativas y
técnicas de la Camara de Diputados.

. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y

automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion
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de documentos electronicos de las unidades
legislativas, administrativas y técnicas de la Camara
de Diputados.

Promover convenios de colaboracion con instituciones y
organizaciones del sector publico y privado para recibir
asesorias, fortalecer las competencias y la capacitacion de
los integrantes del Sistema Institucional de Archivo de la
Camara de Diputados.

divulgacién y actividades
con difundir la memoria

Planear la investigacion,
culturales relacionadas
documental institucional.

Coordinar la elaboracién de los instrumentos de control y
consulta archivistica, asi como evaluar anualmente la
aplicacion de dichos instrumentos, y en su caso realizar la
actualizacion correspondiente.

Autorizar las transferencias primarias y secundarias, asi
como las bajas documentales.

. Aprobar las actualizaciones de la pagina de internet del
Sistema Institucional de Archivo de la Camara de
Diputados.

. Autorizar la transferencia de los archivos cuando los
organos legislativos o unidades administrativas y técnicas
de la Camara de Diputados sean sometidos a procesos de
fusion, escision, extincion o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

0.

Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento
para la gestion documental y administraciéon de archivos.

Supervisar las actualizaciones de la base de datos del
Registro Nacional de Archivos.

Promover los servicios de capacitacion para el personal de
la Direccién General.

Coordinar el servicio de consulta de expedientes en
custodia y la atencidon de las solicitudes de las unidades
legislativas, administrativas y técnicas de la Camara de
Diputados.

Gestionar las declaratorias de patrimonio documental ante
los organismos nacionales e internacionales pertinentes.

Coordinar la atencion, en el ambito de su competencia, de
las solicitudes de informacion derivadas de la practica de
auditorias, revisiones e investigaciones que lleven a cabo
las instancias de fiscalizacién interna y externa.

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

Coordinar la integracion de la informacidn para atender los
requerimientos del sistema de evaluacién del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.

162



CAMARA DE
DIPUTADOS )

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

Revisar que sus areas adscritas implementen
las actividades en materia de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las

disposiciones aplicables.

X. 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.

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Objetivo

Coadyuvar en la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivo, ofreciendo a las unidades administrativas y técnicas la
asesoria normativa y asistencia técnica archivistica de gestion documental, asi como resguardar el patrimonio documental

de la Camara de Diputados.

Funciones

Proponer y aplicar normas y politicas para la organizacion
y funcionamiento de los servicios de gestion documental y
administracion de archivos, ante los 6rganos de gobierno
de la Camara de Diputados.

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, asi como integrar los informes de
cumplimiento.

Proponer criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos de las
unidades legislativas, administrativas y técnicas de la
Camara de Diputados.

Coordinar los servicios especializados de capacitacion y
asistencia técnica archivistica, a las unidades legislativas,
administrativas y técnicas de la Cdmara de Diputados.

e. Coordinar la operacion de los archivos de tramite,

concentracion e historico de acuerdo con la normatividad
vigente.

Supervisar y evaluar los trabajos de organizacion, guarda,
custodia, valoracién, conservacion y disposicion
documental de las unidades legislativas, administrativas y
técnicas de la Camara de Diputados.

Coadyuvar con la Direccion General del Sistema
Institucional de Archivo en las actividades destinadas a la
modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de
las unidades legislativas, administrativas y técnicas de la
Camara de Diputados.
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Formular convenios de colaboracién con
instituciones y organizaciones del sector publico y
privado para fortalecer las competencias y la

capacitacion de los integrantes del Sistema Institucional

de Archivo de la Camara de Diputados.

Coadyuvar con la Direccion General del Sistema
Institucional de Archivo de la Cdmara de Diputados en la
planeacidn de investigacion, divulgacion y organizacion de
actividades culturales relacionadas con difundir la
memoria documental institucional.

Participar como secretario técnico en las sesiones del
Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la
Camara de Diputados del H. Congreso de la Union.

Proponer a la Direccién General del Sistema Institucional
de Archivo de la Camara de Diputados los instrumentos de
control y consulta archivistica, asi como coadyuvar en la
evaluacion, y en su caso la actualizacién correspondiente.

Supervisar las transferencias primarias y secundarias, asi
como las bajas documentales.

. Proponer las actualizaciones de la pagina de internet del
Sistema Institucional de Archivo de la Camara de
Diputados.

Coordinar la transferencia de los archivos cuando los
organos legislativos o unidades administrativas y técnicas
de la Cdmara de Diputados sean sometidos a procesos de
fusion, escision, extincion o cambio de adscripcién; o

cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Formular ante la Direccion General del Sistema
Institucional de Archivo de la Camara de Diputados el
desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracion de archivos.

. Actualizar la base de datos del Registro Nacional de

Archivos.

Gestionar los servicios de capacitacién para el personal de
la Direccién General del Sistema Institucional de Archivo.

Supervisar el servicio de consulta de expedientes en
custodia y atender las solicitudes de las unidades
legislativas, administrativas y técnicas de la Camara de
Diputados.

Coadyuvar con la Direccion General del Sistema
Institucional de Archivo en la gestion de las declaratorias
de patrimonio documental ante los organismos nacionales
e internacionales pertinentes.

Revisar la integracion de la informacién para atender los
requerimientos del sistema de evaluacion del desempefio,
marco integrado de control interno y cualquier otra
solicitada por las unidades administrativas e instancias
competentes de la Camara de Diputados.
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gfp'“l'ﬁ'}\’l\)gg u. Revisar que sus areas adscritas implementen
LIV L las actividades en materia de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las

disposiciones aplicables.

v. Dar seguimiento, en el ambito de su competencia, a las
solicitudes de informacidon derivadas de la practica de
auditorias, revisiones e investigaciones que lleven a cabo
las instancias de fiscalizacién interna y externa.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVONOMIA
Objetivo

w. Coordinar y supervisar las funciones que realiza el

personal bajo su mando.

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

Promover la correcta gestion documental y administracién de archivos a lo largo del ciclo de vida de los documentos que
producen las unidades administrativas que forman parte del Sistema Institucional de Archivos de la Camara de Diputados.

Funciones

a. Formular politicas y estrategias archivisticas, asi como
supervisar su ejecucion para contribuir al proceso de
gestion documental, administracion de archivos y difusion
de los documentos histdricos.

b. Elaborar y remitir a la Direccidon de Desarrollo Institucional
de Archivos los informes periddicos de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el ambito de
su competencia.

c. Coadyuvar con la Direccion de Desarrollo Institucional de
Archivos en la elaboracion de criterios especificos y
recomendaciones en materia de organizacion vy

conservacion de archivos de las unidades legislativas,
administrativas y técnicas de la Camara de Diputados.

Proporcionar los servicios especializados de capacitaciéon y
asistencia técnica archivistica sobre los procesos técnicos
que se realizan en los archivos de tramite de las unidades
legislativas, administrativas y técnicas de la Camara de
Diputados, asi como en el archivo de concentracion y
archivo histdrico.

e. Asegurar la realizacién de los trabajos de organizacion,

conservacion, descripcion, guarda y custodia de los
expedientes.

165



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

CAMARA DE
DIPUTADOS

f.

Verificar la correcta integracion de los documentos fisicos
y electronicos en el Sistema de Gestién Documental y en
los repositorios electronicos.

Realizar investigacion de la historia legislativa, asi como
difundir el patrimonio documental del archivo histérico de
la Cdmara de Diputados.

. Atender en el ambito de su competencia las solicitudes del

Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental de la
Camara de Diputados del H. Congreso de la Union.

Coadyuvar con la Direccién de Desarrollo Institucional de
Archivos en la elaboracidn de los instrumentos de control
y consulta archivistica, asi como proponer la actualizacion
correspondiente.

Coordinar y recibir las transferencias primarias vy
secundarias conforme a la normatividad aplicable.

Elaborar y actualizar el mapa de ordenacién topografica,
el calendario de caducidades y el catdlogo de firmas
autorizadas para el préstamo de expedientes semiactivos.

Coordinar la baja documental de los expedientes cuyo
plazo de conservacion haya concluido y que no posea
valores primarios y secundarios.

. Publicar, al final de cada ano, los dictdmenes y actas de

baja documental y transferencias secundarias en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia.

Integrar a sus respectivos expedientes el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo
dictdmenes, actas e inventarios.

. Administrar y actualizar la informacion publicada en la

pagina de internet del Sistema Institucional de Archivo de
la Cdmara de Diputados.

Solicitar capacitacion y actualizacion para el personal
adscrito al departamento sobre gestién documental y
administracién de archivos.

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

Proponer la mejora continua para las instalaciones del
Archivo General, que permita el desarrollo de
infraestructura y equipamiento para la gestion documental
y administracion de archivos.

Proporcionar la informacién para el Registro Nacional de
Archivos.

Proporcionar el servicio de blsqueda y consulta de
expedientes resguardados en el Archivo General de la
Camara de Diputados.

Promover las transferencias secundarias al Archivo

Histdrico de la Camara de Diputados, previo dictamen de
valoracion.
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v. Revisar la integracion de la informacion para atender los w. Revisar que sus areas adscritas, implementen las

requerimientos del sistema de evaluacion del desempeiio, actividades en materia de transparencia, datos personales
marco integrado de control interno y cualquier otra y archivos de conformidad con las disposiciones aplicables.
solicitada por las unidades administrativas e instancias

competentes de la Camara de Diputados. X. Realizar, ademas, todas aquellas funciones que coadyuven

al logro de su objetivo y las que se deriven del presente
manual, asi como de las normas, disposiciones y acuerdos
aplicables.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINACIEROS

Objetivo

Supervisar que las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros actien en
apego al marco juridico vigente en la implementacién de politicas, normas, lineamientos, programas y procedimientos de
caracter administrativo en materia de programacion, presupuesto, contabilidad y administracidn de los recursos financieros,
humanos, materiales, servicios generales, tecnologias de informacidn, servicio médico y los servicios relacionados con la
atencion a diputados y diputadas, para el eficiente funcionamiento y operacién de la Cdmara de Diputados, asi como
supervisar la coordinacion de los Sistemas de Evaluacion del Desempefio y Control Interno.

Funciones

Acordar con el o la titular de la Secretaria General los
asuntos de su competencia, y fungir como su suplente en
las reuniones de la Junta de Coordinacion Politica.

Dirigir y coordinar los trabajos de las unidades
administrativas adscritas a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros y acordar con sus titulares
los asuntos de su competencia, supervisando que se
cumplan principios de eficiencia econdmica compatibles
con la sustentabilidad en el disefio y ejercicio del
presupuesto.

Acordar con él o la titular de la Secretaria General su
participacion en la elaboracién y seguimiento de los

acuerdos y resoluciones que adopten la Junta de
Coordinacién Politica, el Comité de Administracion y la
Conferencia para la Direccién y Programacion de los
Trabajos Legislativos, e instruir lo conducente para su
ejecucion a las unidades administrativas a su cargo.

Coordinar la elaboracién e integracién de los informes de
caracter administrativo y financiero conforme a la
normatividad aplicable y aquellos que le requiera el o la
titular de la Secretaria General.

Dirigir y coordinar la aplicacidn de las politicas en materia
de administracion de recursos humanos.
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Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas para la
obtencién de recursos financieros, y la administracion
financiera de la Camara de Diputados.

Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas de
programacion, presupuestacion, contabilidad y rendicién
de la Cuenta Publica de la Cdmara de Diputados, asi como
la elaboracion de manuales o lineamientos de
procedimientos administrativos.

Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas de
administracion de los recursos materiales, inventarios,
almacenes, adquisiciones, obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, control de bienes muebles e
inmuebles, asi como los servicios generales y los talleres
graficos de la Camara de Diputados, considerando
principios de sustentabilidad en dichas politicas de
administracion de acuerdo con la normatividad aplicable.

Participar, 0 en su caso, coordinar los grupos de trabajo o
comités operativos que integre la Secretaria General con
servidores publicos de la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros y la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, para disefiar estrategias conjuntas vy
atender integralmente temas especificos de relevancia
para la Cdmara de Diputados tomando en cuenta criterios
de eficiencia financiera y sustentabilidad, enunciando sin
limitar, en las areas de adquisiciones, mantenimiento,

servicios, obra publica y proteccion de activos de la
Camara de Diputados.

Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas de
administracién de los servicios de apoyo y alimentacion
para la celebracion de reuniones, prestacion de los
servicios médicos al interior de las instalaciones de la
Camara de Diputados, y de atencidon a los diputados y
diputadas en el tramite y servicios que presta la Camara
de Diputados.

. Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas de

tecnologias de informacién, asi como la operacion de las
telecomunicaciones de la Camara de Diputados.

Supervisar y coordinar con las unidades administrativas a
su cargo la administracion de un sistema informatico para
el control de los recursos a su cargo en la Camara de
Diputados.

Participar y representar a la Camara de Diputados en los
actos de administracion, en el ambito de su competencia.

Establecer las politicas, normas, criterios, sistemas y
procedimientos de caracter administrativo que apliquen a
las unidades administrativas de la Camara de Diputados.

Presidir el Comité de Transparencia y demas organos
colegiados que se establezcan en disposiciones aplicables.
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r.

Dirigir y coordinar la atencidn de las solicitudes de acceso
a la informacion publica, turnadas por la Unidad de
Transparencia de la Cdmara de Diputados, de conformidad
con lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en materias de transparencia, datos

personales y archivos de conformidad con las

disposiciones aplicables.

Coordinar el cumplimiento de los requerimientos en
materia de evaluacion de desempeino y marco integrado
de control interno.

Las demas atribuciones que le competan de acuerdo con
la legislacion vigente y normatividad aplicable
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A DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

Objetivo

Administrar e invertir los recursos financieros de la Cadmara de Diputados para cumplir con sus obligaciones de pago; asi
como las retribuciones y asignaciones a diputados y diputadas conforme las disposiciones legales aplicables; y proponer,
de ser necesario, normas, lineamentos y politicas en materia financiera.

Funciones

Dirigir el desarrollo de las actividades de las areas que
integran la Direccion General de Finanzas.

Dirigir la administracion e inversion de los recursos
financieros de la Cdmara de Diputados de acuerdo con la
legislacion, normatividad, politicas y lineamientos
aplicables para el funcionamiento y operacion de la
Camara de Diputados.

Autorizar las erogaciones solicitadas por las diversas
unidades administrativas, previa validacién por parte de
éstas de ajustarse a las normas aprobadas por los drganos
de gobierno y a las disposiciones legales aplicables.

Proponer el anteproyecto de presupuesto de la Direccién
General para su integracién en el Presupuesto de Egresos
de la Camara de Diputados y controlar su ejercicio.

Coordinar el tramite ante la Tesoreria de la Federacion de
las ministraciones de los recursos financieros autorizados

en el Presupuesto de Egresos de la Camara de Diputados
y en su caso, los reintegros.

Autorizar la emision de cheques o transferencias
electrénicas que correspondan a los pagos que afectan el
presupuesto de la Cdmara de Diputados, en funcion del
presupuesto aprobado y de las disponibilidades existentes.

Coordinar el pago de las dietas y otros apoyos econémicos
de los diputados y diputadas, asi como las asignaciones de
los grupos parlamentarios; el pago de ndmina, bienes y
servicios, viaticos, pasajes, y otras obligaciones fiscales o
de seguridad social, pagos a terceros, gastos a comprobar
y gastos solicitados, conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar la atencién y elaboracion de la informacion y
reportes que le solicite el o la titular de la Secretaria
General, asi como otras instancias competentes acerca del
desarrollo y resultados de sus funciones.

173



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DE LA CAMARA DE DIPUTADOS

CAMARA DE
DIPUTADOS

Supervisar con las areas a su cargo, la administracion del
sistema informatico correspondiente para el control de los
recursos en la Cdmara de Diputados.

Dirigir y coordinar que las areas a su cargo atiendan las
solicitudes de acceso a la informacién publica, turnadas
por la Unidad de Transparencia de la Camara de
Diputados, de conformidad con la normatividad aplicable.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos

personales y archivos de conformidad con las

disposiciones aplicables.

Coordinar, en el ambito de su competencia, se cumplan
con los requerimientos de los sistemas de evaluacion del
desempefio y marco integrado de control interno

. Realizar 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 CONTROL DE APOYOS ECONOMICOS

Objetivo

Coordinar, previa validacion de las unidades administrativas solicitantes, que las asignaciones y comprobaciones de los apoyos
econdmicos sea acorde en su contenido e integracion con la normatividad correspondiente.

Funciones

Coordinar las actividades para el tramite de pago de los
apoyos economicos.

. Aprobar en el sistema informatico correspondiente, los

registros de pago validados por la subdireccion a su cargo
y turnarlos a la Direccién General de Finanzas para su
autorizacion.

Expedir, o en su caso coordinar, la integracién de la
informacion necesaria para emitir constancias de no
adeudo a diputados y diputadas.

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

Supervisar y generar la informacion solicitada por las
instancias competentes respecto al desarrollo y resultados
de las funciones de su area.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Coordinar, en el ambito de su competencia, se cumplan
con los requerimientos de los sistemas de evaluacién del
desempefio y marco integrado de control interno.

Realizar, ademads, todas aquellas actividades 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 APOYOS ECONOMICOS

Objetivo

Supervisar la recepcidn, revision e integracion de la documentacidon comprobatoria de los apoyos econdmicos, que se
otorgan a los diputados y diputadas, de acuerdo con la normatividad interna vy fiscal aplicable.

Funciones

Controlar y conciliar la comprobacion de los apoyos
economicos entregados a los diputados y diputadas,
conforme a la normatividad correspondiente.

Revisar la comprobacion de los apoyos econdmicos y la
informacion correspondiente para integrar el flujo de los
recursos financieros.

Integrar la informacidn generada por la subdireccién a su
cargo para su incorporaciéon a los diferentes
requerimientos de informaciébn que le soliciten las
unidades administrativas e instancias competentes.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su
mando.

g.

Supervisar, en el ambito de su competencia, se cumplan
con los requerimientos de los sistemas de evaluacién del
desempefio y marco integrado de control interno.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

Realizar todas aquellas actividades 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 APOYOS ECONOMICOS A
Objetivo

Revisar que la documentacidn comprobatoria de los apoyos econdmicos cumpla con las disposiciones normativas
correspondientes.

Funciones

a. Verificar el soporte documental de la comprobacion por los
apoyos econdmicos asignados a los diputados y diputadas.  d. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su

mando.
b. Revisar que los comprobantes fiscales digitales por
internet cumplan con la normatividad correspondiente. e. Realizar las actividades que se le instruyan en las materias
de transparencia, datos personales, archivos, evaluacion
c. Integrar lainformacion para atender los requerimientos de del desempeno y marco integrado de control interno de
las unidades administrativas e instancias competentes. conformidad con las disposiciones aplicables.
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Objetivo

Revisar que la documentacidn comprobatoria de los apoyos econdmicos cumpla con las disposiciones normativas
correspondientes.

Funciones

a. Verificar el soporte documental de la comprobacion de los
apoyos econdmicos asignados a los diputados y diputadas.  d. Realizar las actividades que se le instruyan en las materias
de transparencia, datos personales, archivos, evaluacion
b. Revisar que los comprobantes fiscales digitales por del desempefo y marco integrado de control interno de
internet cumplan con la normatividad correspondiente. conformidad con las disposiciones aplicables.

e. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su
mando.
c. Integrar lainformacion para atender los requerimientos de
las unidades administrativas e instancias competentes.
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DIRECCION DE CONTROL DE OPERACIONES

Objetivo

Coordinar, previa validacion de las unidades administrativas solicitantes, que el pago de las obligaciones de la Camara de
Diputados, derivado de su operacidn, sea acorde en su contenido e integracion con la normatividad correspondiente.

Funciones

. Coordinar la estimacién de recursos para los pagos o

gastos solicitados de los drganos de gobierno, unidades
administrativas y drganos de apoyo legislativo; asi como
de los techos presupuestales tanto de estos ultimos como
de los grupos parlamentarios.

. Coordinar las actividades para el tramite de pago de bienes

y servicios solicitados por las unidades administrativas
responsables; asi como los viaticos a diputados y
diputadas.

. Atender los requerimientos de fondos de los érganos de

gobierno, drganos de apoyo legislativo, comisiones y de
las unidades administrativas, apegado a la normatividad
aplicable.

. Supervisar las garantias de contratos y emitir los oficios de

liberacidn, a solicitud de la unidad responsable.

. Aprobar en el sistema informatico correspondiente, los

registros de pago validados por las subdirecciones a su
cargo y turnarlos a la Direccion General de Finanzas para
su autorizacion.

Expedir, o en su caso coordinar, la integracion de la
informacion necesaria para emitir constancias de no
adeudo a diputados y diputadas y personal administrativo,
por los conceptos operados en las subdirecciones a su
cargo.

. Coordinar y supervisar las actividades que realiza el

personal bajo su mando.

. Coordinar, en el ambito de su competencia, se cumplan

con los requerimientos de los Sistemas de Evaluacion del
Desempeno y Marco Integrado de Control Interno
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Supervisar y generar la informacidén solicitada por las
instancias competentes respecto al desarrollo y resultados
de las funciones de su area.

k.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con Ilas
disposiciones aplicables.

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.

SUBDIRECCION DE PAGO A GRUPOS PARLAMENTARIOS, ORGANOS DE GOBIERNO, DE APOYO LEGISLATIVO

Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Objetivo

Supervisar el proceso de pago de fondos, gastos de operacidn, cuotas o aportaciones solicitados por los drganos de
gobierno, comités, grupos parlamentarios y unidades administrativas, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Funciones

. Revisar la documentacién para el pago de fondos, de

gastos de operacion y cuotas o aportaciones, conforme a
la normatividad interna y fiscal aplicable.

Analizar y proporcionar la informacion relativa al pago de
fondos, gastos de operacién, cuotas o aportaciones para
integrar el flujo de recursos.

C.

d.

Integrar la informacion para la expedicion de las
constancias de no adeudo, por los conceptos de gastos a
comprobar, fondos y techo presupuestal.

Revisar y validar el tramite de pago por concepto de
apoyos otorgados por la Camara de Diputados, conforme
a la norma vigente.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su
mando.
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f. Supervisar, en el ambito de su competencia, se cumplan

con los requerimientos de los sistemas de evaluacion del
desempefio y marco integrado de control interno.

. Coordinar que sus areas adscritas implementen las

actividades en las materias de transparencia, datos

personales y archivos de conformidad con las

disposiciones aplicables.

. 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.

DEPARTAMENTO DE PAGO A ORGANOS DE GOBIERNO, COMITES, GRUPOS PARLAMENTARIOS Y UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

Objetivo

Tramitar las solicitudes de pago de fondos, gastos de operacion, cuotas o aportaciones de los érganos de gobierno, grupos
parlamentarios, comités y unidades administrativas, verificando que la documentacion justificativa y comprobatoria cumpla

con los requisitos legales, fiscales y administrativos.

Funciones

. Registrar en el sistema informatico correspondiente los

datos necesarios, previo a verificar que la documentacion
justificativa y comprobatoria cumpla con los requisitos
normativos y fiscales para tramitar el pago de fondos,
gastos a comprobar, reintegros de gastos, pago a
proveedores y organismos internacionales.

. Generar la informacion relativa al pago de fondos, gastos

de operacidén, cuotas o aportaciones, para integrar el flujo
de los recursos.

. Integrar los saldos de los 6rganos de gobierno, grupos

parlamentarios, comités y unidades administrativas.

. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su

mando.

. Implementar, en el &mbito de su competencia, se cumplan

con los requerimientos de los sistemas de evaluacion del
desempefio y marco integrado de control interno.
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Llevar a cabo las actividades en las materias de
transparencia, datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

SUBDIRECCION DE PAGO A PROVEEDORES

Objetivo

g.

Realizar 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.

Supervisar el proceso de pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios, obra publica y servicios relacionados con

la misma, observando la normatividad aplicable.
Funciones

Verificar que la documentacién para el tramite de pago a
proveedores de bienes, prestadores de servicios, obra
publica y servicios relacionados con la misma sea acorde
a la normatividad interna y fiscal.

Supervisar, y en su caso, elaborar oficios de liberacion de
las garantias bajo resguardo por la suscripcién de
contratos, pedidos, érdenes de servicios u otros medios
relacionados con los proveedores y prestadores de
servicios que atiende el area.

Supervisar y, en su caso, realizar la destruccién de
garantias que perdieron su utilidad y/o vigencia, de
acuerdo con la normatividad vigente y con la conformidad

de las unidades
requirentes.

administrativas contratantes y/o

d. Analizar y proporcionar informacion relativa al pago de

e.

proveedores, prestadores de servicios, obra publica y
servicios relacionados, para integrar el flujo de los
recursos financieros.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su
mando.

Generar la informacion que le requieran y soliciten las

diversas instancias acerca del desarrollo y resultados de
sus funciones, en el ambito de su competencia.
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Supervisar, en el ambito de su competencia, se cumplan
con los requerimientos de los sistemas de evaluacion del
desempefio y marco integrado de control interno.

. Coordinar que sus areas adscritas implementen las

actividades en las materias de transparencia, datos

personales y archivos de conformidad con las

disposiciones aplicables.

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

DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES DE PAGO A PROVEEDORES

Objetivo

Tramitar las solicitudes de pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y de obra publica y servicios relacionados
con la misma, verificando que la documentacidn justificativa y comprobatoria cumpla con los requisitos legales, fiscales y

administrativos.
Funciones

Revisar la documentacidon administrativa, legal y fiscal que
soporta la informacion del registro de proveedores,
prestadores de servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma.

Llevar un control de las garantias por la suscripcién de
contratos, pedidos, érdenes de servicios u otros medios
relacionados con los proveedores y prestadores de
servicios, remitidas por las unidades administrativas
competentes.

c. Analizar la documentacion mediante la cual se justifica y

comprueba el pago a proveedores y prestadores de
servicio.

Elaborar los oficios para la liberacion de garantias, a
solicitud de las unidades administrativas competentes, una
vez que hayan cumplido con su objetivo.

e. Programar el procedimiento de destruccién de garantias.
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Elaborar e integrar informacién para atender los
requerimientos que le soliciten las instancias competentes.

. Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su

mando.

h.

Realizar las actividades que se le instruyan, en las materias
de transparencia, datos personales, archivos, evaluacion
del desempefio y marco integrado de control interno de
conformidad con las disposiciones aplicables.

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

SUBDIRECCION DE PAGO DE TRANSPORTE, ALIMENTOS Y VIATICOS

Objetivo

Supervisar el proceso de pago de viaticos, transporte aéreo, alimentos, mantenimiento del parque vehicular; asi como
controlar la entrega de apoyos econdmicos, observando la normatividad aplicable.

Funciones

. Verificar el pago, previa revision de la documentacion

soporte correspondiente, de viaticos, en su caso,
descuentos o cancelaciones; alimentos, transporte aéreo
y mantenimiento del parque vehicular, conforme a la
normatividad interna y fiscal aplicable.

Procesar en el sistema informatico correspondiente los
importes de los apoyos econdmicos a diputados vy
diputadas.

€.

Revisar y validar el tramite de pago de alimentos de los
restaurantes de la Camara de Diputados, conforme a la
normativa vigente.

Integrar la documentacion para la expedicion de las
constancias de no adeudo, por concepto de viaticos.

Supervisar las actividades que realiza el personal bajo su
mando.
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Integrar la informacion generada por la subdireccién a su
cargo para su incorporacion a los diferentes
requerimientos de informacién que le soliciten las
unidades administrativas e instancias competentes.

Realizar, en el ambito de su competencia, se cumplan con

los requerimientos de los sistemas de evaluacién del
desempefio y marco integrado de control interno.

DIRECCION DE TESORERIA

Objetivo

h. Implementar

las actividades en las materias de
transparencia, datos personales y archivos de conformidad
con las disposiciones aplicables.

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

Supervisar la administracion de los recursos financieros de la Camara de Diputados; asi como efectuar los pagos y entrega
de recursos para atender sus obligaciones de pago, conforme a las disposiciones legales aplicables.

Funciones

Coordinar las gestiones ante la Tesoreria de la Federacion
para la ministracion y reintegro de los recursos
presupuestales autorizados a la Camara de Diputados.

Coordinar las actividades para la apertura de cuentas
bancarias y los contratos de servicios financieros y de
inversion, necesarios para el manejo de los recursos de la
Camara de Diputados.

C.

d.

Supervisar la disponibilidad de las cuentas bancarias de la
Camara de Diputados en funcion del flujo de efectivo, para
garantizar y validar a través del sistema informatico
correspondiente, el cumplimiento de los compromisos de
pago y entrega de recursos.

Avalar y proponer al Director General de Finanzas los
instrumentos para la inversion de los recursos disponibles,
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considerando las propuestas de las instituciones
financieras, en apego a la normatividad aplicable.

Coordinar la recepcion, depdsito y registro de los ingresos
no presupuestales, asi como la elaboracion de los reportes
de ingresos por productos financieros, derivados de la
inversion de disponibilidades financieras.

Autorizar, mediante firma mancomunada, la emisién de
cheques para los diversos pagos de los compromisos
adquiridos por la Camara de Diputados.

Coordinar las actividades para la entrega de recursos a los
diputados y diputadas, drganos de gobierno, grupos
parlamentarios, comisiones, comités y unidades
administrativas; el pago a proveedores, prestadores de
servicio y obra publica; asi como el pago de ndmina,
entrega de vales y otras prestaciones, conforme a la
normatividad aplicable.

Solicitar, en su caso, el ensobretado de efectivo para
realizar el pago de ndmina, asi como la dotacién de vales.

Supervisar la realizacion de arqueo de valores y su
resguardo.

Coordinar la integracion de la informacidon necesaria para
la expedicién de las constancias de no adeudo de

k.

servidores publicos y diputados por los conceptos
operados en las subdirecciones a su cargo.

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

Supervisar la integracion de la informacion para atender
los requerimientos que las unidades administrativas e
instancias competentes le requieran sobre el desarrollo y
resultados de la direccion, enunciando sin limitar en lo que
se refiere al sistema de evaluacion del desempeno y de
control interno.

. Supervisar, en el ambito de su competencia, se cumplan

con los requerimientos de los sistemas de evaluacién del
desempefio y marco integrado de control interno.

Coordinar que sus areas adscritas implementen las
actividades en las materias de transparencia, datos
personales y archivos de conformidad con las
disposiciones aplicables.

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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BV SUBDIRECCION DE PAGO A DIPUTADOS
Objetivo

. Elaborar

Supervisar el proceso de pago de dietas y gastos funerarios a diputados y diputadas y subvenciones a los grupos
parlamentarios; asi como tramitar lo conducente respecto a seguro de vida, ISSSTE, SAR y FOVISSSTE de los diputados y

diputadas.

Funciones

. Procesar en el sistema informatico correspondiente la

informacion para dietas, descuentos aplicables, gastos
funerarios de diputados y diputadas; asi como las
subvenciones a los grupos parlamentarios.

. Registrar y actualizar en las plataformas de los institutos,

la informacién relativa a la incorporacion y baja de los
diputados al ISSSTE, SAR y FOVISSSTE.

. Determinar el importe de las retenciones efectuadas a los

diputados y realizar el entero